









































































































































































WZORY LEKCYJNE 


do nauki pisania na maszynie 


z uwzględnieniem stenografii oraz korespondencji 
polskiej i niemieckiej 


Opracowane przez nauczycieli pisania na maszynie 
Szkół Handlowych im A. i J. Yełłerów w Lublinie 
i wydane na prawach manuskryptu. 

i 

Stopień II. 

1. Wprawki 

2. Listy handlowe 

a) p O I s k i e: w układzie znormalizowanym A 4 oraz 

in exłenso 

b) niemieckie: w układzie znormalizowanym A 4 oraz 

in exłenso 

3. Wzory formularzy do powielania i wypełniania 

4 . Stenogramy do przepisywania: 

a) polskie: w polskim systemie stenografii 

w syst. Gabelsbergera-Poiińskiego 

b) niemieckie 

5. Teksty do przepisywania 

6. Słownik najczęściej używanych skrótów 

w korespondencji handlowej 


NAKŁADEM INSTYTUTU STENOGRAFII i PISANIA NA MASZYNIE W LUBLINIE 

1 942 
























Część il ohejmuje 20 lekcyj, na które skkiclają się: 

1. — wprawki; 

2. — wzory listów, formularzy i podań w języku polskim 

i niemieckim; 

3. — stenogramy i listy in extenso; 

4. — ćwiczenia do przepisywania na czas. 

Objaśaienia do wprawek 

Odpowiednio i celowo zorgćinizowane wprawki ułatwiają pewne opano¬ 
wanie klawiatury przy zachowaniu prawidłowej postawy piszącego. Wprawki 
mają na celu doprowadzenie ucznia do sprawnego i bezbłędnego pisania 
dowolnego tekstu, jak również sporządzanie biegle przekładów stenogramów 
oraz jakichkolwiek listów bez przygotowania. Z uwagi na to wprawki należy 
przerobić gruntownie i dokładnie. Dzięki różnorodności w doborze materićiłu 
urozmaicają one, a zatem uprzyjemniają pracę. Stałym towarzyszem ucznia 
powinien być starannie prowadzony arkusz pisania na czas, kontrolowanego 
sekundomierzem. 


1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiatury 

Dzięki tym ćwiczeniom dochodzi się do wprawy i pewności w prawi¬ 
dłowym uderzaniu kławiszy. Liczby i znaki specjalne, przestankowe i pisarskie 
należy równie dokładnie opanować jak litery. 

2 . Ćwiczenia grup palców 

Każda określona tutaj grupa palców powinna być przećwiczona przez 
przepisywanie połączeń literowych, słów łub zdań. 

3. Slowotwórstwo 

Przy przerabianiu tej grupy ćwiczeń jest wskazane wyszukiwanie innych 
wyrazów pokrewnych i przepisywanie ich po jednym wierszu, np. płaca, 
płatnik, ałe także: zapłata, rozpłatać itp. 

4. Pisanie na szybkość 

Ponieważ ćwiczenia te obejmują wyrazy najczęściej używane w handlu 
— bardzo często pochodzenia obcego — trudniejsze z nich należy przepisać 
po 2 wiersze. 

5. Ćwiczenia bez klawisza odstępów 



Ćwiczenia te mają na celu zautomatyzowanie pracy piszącego, powinny 
więc być wykonane bez zatrzymania. Odstępy we wzorach zostały wprowa¬ 
dzone jedynie dła ułatwienia czytelności. 
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6. Ćwiczenia w użyciu klawisza odstępów 

Uderzenie w klawisz odstępów powinno nastąpić natychmiast po napi¬ 
saniu litery lub wyrazu. 

?• Postawa 

ćwiczenia te mają ułatwić swobodną i prawidłową postawę ciała, którą 
osiąga się przez przestrzeganie następujących wskazówek: 

1) Siedzieć prosto — nie za błisko maszyny, nogi' oprzeć całą stopą 
na podłodze. 

2) Trzymać ręce swobodnie: pałce na rzędzie zasadniczym, nie wygi¬ 
nać rąk w nadgarstkach, łokcie możliwie błisko ciała. 

; 3) Uderzać palcami krótko, z góry jak młoteczkami bez niepotrzeb¬ 

nych ruchów ramion. 

4) Pisać starannie duże litery, naciskając dokładnie małymi palcami 
klawisz zmieniacz. 

? 5) Pisać wolno kontrolując postawę. 

8. Ćwiczenia |ednopęczne 

I Wyrazy tu zamieszczone ćwiczą pojedyńcze ręce. 

\ Uwaga! Znaki diakrytyczne (rozróżniające) wg klawiatury Remingtona. 

i - 

9. Ćwiczenia w pionowym układzie klawiatury 

i Zmierzają one do wyrobienia wprawy w przenoszeniu rąk z rzędu zasadni- 

I czego (II) do rzędów: górnych (III i IV) oraz dolnego (1). Każde ćwiczenie 

I 4 razy. 

I 10. Pisownia 

I Bezbłędne biegłe pisanie na maszynie wymaga gruntownego opanowania 

j ortografii. Specjalnie zwrócono uwagę na terminologię handlową. Przepisać 

' z każdej grupv 4 wiersze. 

T 

I 11. Zmieniacz 

i 

i Swobodne używanie zmieniacza daje gwarancję szybkiego zautomaty- 

\ zowania pracy. Nacisk na zmieniacz trwa tylko dopóty, dopóki litera nie 

i zostanie odbita. 

j 12. Cyfry 

\ Każde ćwiczenie przepisać 4 razy. 

I 13 Ćwiczenia utrwalające (Powtórzenie) 

służą do opanowania wszystkich znaków klawiatury. 










14. Zdania 

Każcie zdanie należy 10 razy jedno po drugim przepisać. Czas 3 mi¬ 
nuty. Praca powinna być równomierna i bezbłędna. 

15. Ćwiczenia na czas 

Najwyższa szybkość przy zachowaniu poprawności stwarza radosną 
atmosferę pracy — powinna więc być celem. 

Objaśnieiiia do wzorów i lormiilarzy. 

Przy wyborze materiału do każdej lekcji starano się o urozmaicenie 
przez wprowadzenie listów handlowych, dokumentów kupieckich tak różno¬ 
rodnych, że można wszechstronnie wykorzystać maszynę. Koniecznym jest, 
aby każdy zarówno początkujący, jak i praktyk piszący bardzo biegle, starał 
się o przejrzystość formy zewnętrznej maszynopisu. 

Pismo jest obrazem charakteru piszącego, należy więc czystości i sta¬ 
ranności formy zewnętrznej poświęcić tyle uwagi, ile stylowi i ortografii. 

W toku nauki należy kierować się następującymi zasadami; 
j ^ Przepisywać wzory z możliwie największą szybkością. Po napisaniu po¬ 
równać swą pracę ze wzorem i następnie raz jeszcze przepisać bezbłędnie. 
2. Listy nie mające podkreśleń tak napisać, ażeby najważniejsze miejsca 
wyróżnić. 

5. Pamiętać o sporządzaniu czytelnych odpisów. 

4. Zwrócić uwagę przy krótkich listach na celowość szerszego lewego i pra¬ 
wego marginesu. 

5. Przy przepisywaniu ćwiczeń (w ogóle!) pamiętać, że; 

a) Czcionki muszą być stale czyste, od tego bowiem zależy czystość 
pisma. 

b) Estetyka pisma zależy od równomierności uderzeń. 

c) Wycieranie gumką jest niewskazane. 

d) Uderzanie znaków . , - itd. nie powinno być za silne. 

6. Ćwiczyć się w składaniu listów do kopert okienkowych wg znaków na 
blankiecie. 

7. Blankiet listowy tak zakładać, ażeby lewy brzeg papieru znajdował się 
na linii zero. 

8. Rachunki i wykazy (zestawienia) pisać z użyciem tabulatora. 

9. Notować osiągnięte wyniki w pisaniu na czas. W miarę możności kontro¬ 
lować pisanie jak najczęściej. 













Objaśnienia do materiału do ćo'iezeń. 


Własny sąd piszącego w kwestii rozmieszczenia i układu, dokładność, 
odpowiedzialność, niezawodność oraz samodzielność są cliarakterystycznymi 
cechami, które należy rozwijać w czasie nauczania pisania na maszynie. 
Odpowiednio dobrany materiał do ćwiczeń przyczyni się w szczególnym 
stopniu do pogłębienia wiedzy zawodowej stenotypisty. W tym celu zastoso¬ 
wano wzory listów, wykazów, rachunków, zaczerpniętych z praktyki kupiec¬ 
kiej. Odpowiednio do treści piszący musi zadecydować tak o sposobie i formie 
wyrażania myśli, jak i zastosowania odpowiedniego formatu papieru. Stenoty¬ 
pista powinien przyzwyczajać się do czytania obcych stenogramów. Musi 
stosować się do zasad pisowni, przekładając stenogramy na maszynopismo. 
Podany materiał do ćwiczeń może być użyty do sporządzenia pod dyktando 
stenogramu, który w poprawnej i prawidłowej formie winien być przepisany 
na maszynie. 

Dzięki temu piszący zdobywa zdolność szybkiej decyzji, ogarniania 
całokształtu interesów i samodzielność w pracy. 


Forma zewnętrzna listu handlowego. 

1. Do podpisu przedkładać tylko listy poprawione i czysto napisane. 

2. Prawy margines zasługuje na specjalną uwagę! Unikać zbyt długich lub 
zbyt krótkich wierszy. 

3. Przy używaniu listu z nadrukiem lewy margines tak należy nastawić, 
ażeby adres i specjalne wzmianki zaczynały się od jednej linii. 

4. jeśli ma się obavvę że błąd ten sam możemy znów popełnić, wtedy 
ćwiczyć słabo opanowany w'yraz conajmniej kilka minut. 

5. W teczce z pracami pisanymi na czas przechowywać tylko bezbłędne 
prace. 

6. Należy się przekonać, ile czasu poświęca się na ułożenie listu. 

7. Przed rozpoczęciem pisania należy list spokojnie przeczytać, następnie 
podzielić na rozdziały i wtedy dopiero rozpocząć pisanie. 

8. Uwaga: Pracowćić samodzielnie i poważnie. ' 
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Wprawki Lekcja 1 

/ 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: f j r u g ll 

ffff iiii iiuuu gggg hhhh ffff jjjj rrrr uuuu gggg hhhh ffff 

ffff jjjj uuuu gggg* hhhh ffff jjjj rrrr uuuu gggg hhhh ffff 

frf juj fgf jhj fgf frf jhj juj irf jhj juj fgf frf jhj fgf frf juj 

frf juj fgf jhj fgf frf jhj juj frf jhj juj fgf frf jhj fgf frf juj 

jhfg jufr hjgf ujrf hjgf jhfg jufr ujrf jhgf ujrf hjgf jufr jhgf ujfr 

jhfg jufr hjgf ujrf hjgf jhfg jufr ujrf jhgf ujrf hjgf jufr jhgf ujfr 

fgfrf jujhj fgfrf jujhj fgfrf jujhj fgfrf jujhj fgfrf jujhj fgfrf jujhj j 

fgfrf jujhj fgfrf jujhj fgfrf jujhj fgfrf jujhj fgfrf jujhj fgfrf jujhj j 

2. Pisownia 

Piszemy ó wówczas, gdy w wyrazach pokrewnych wymienia się na o, np. sól, 
ból, l)óść, bóżnica, zabójca, bród, brzózka, chów, cokół, dochód, dozór, dwójka, 
rozbiór, nowotwór, powłóczysty, główka, spośród. 

3. Ćwiczenia klawisza odstępów 

fdsajklłfdsajklłfdsajklłfdsajklłfdsajklł 

asdfłlkjasdfłlkjasdfłlkjasdfłlkjasdfłlkj 

4. Ćwiczenia grnpowe palców 

fdsa jklł fdsa jklł fdsa jklł fdsa jklł fdsa jkłl aqas łpłl ayas ł-łl f 
alabaster, aqua vitae, autoryzacja, akurat, alabaster, Albert, ałun, akrobata, 
agawa, amoniak, aneks, akwarela, auto, azalia, awans, autor, aula,asekuracja, 
aria, arteria, arak. 

5. Ćwiczenia jednoręczne 

fasada, start, waga, war, extra, targ, rada, grad, dar, ter, rasa, car, raca, brat, 
bar, bat, tara, wata, rata, bas, taca, trawa, gra, satyr, gest, ser, rad, radca, 
test, wydra, brew, wart, syty, serce, ryga, wagary, adresat, trata, trasa, febra, 

gafa, cera, warta. Tybet, Ares, warstwica, sad, watt, wada, bessa. Tatry, fara, 

rafa dera, safes, ster, tygrys, adres, baca. 

ó. Zdania 

Prosimy o doniesienie nam, czy WPanowie mogą dostarczyć wełnę... 

Prosimy o doniesienie nam, czy WPanowie mogą dostarczyć wełnę... 

W związku z listem WPana z dnia 6 bm., komunikujemy, że... 

W związku z listem WPana z dnia 6 bm., komunikujemy, że... 

Dziś otrzymaliśmy towary, wg faktury nr 149 z dnia 1 bm. 

Dziś otrzymaliśmy towary, wg faktury nr 149 z dnia 1 bm. 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Kierownik dużego przedsiębiorstwa winien być człowiekiem zdolnym, gdyż 
w przeciwnym razie prestiż jego zacznie stopniowo słabnąć a współzawodnicy, 
których nigdzie nie brak, z tym większą pewnością siebie ruszą do ataku. 









ul. Trębacka 156 


Na list WP. 


Znak WPanów 


Nasz znak 


169/42/AS 


7.5.42 


Dotyczy: 

nawiązania stosunków handlowych 

Pragnąc nawiązać stosunki handlowe z firmą WPanów, proszę 
o nadesłanie mi oferty na mydła toaletowe przetłuszczone 
i lecznicze. 

Byłbym bardzo wdzięczny za nadesłanie mi próbek, pr.zy 
czym koszty chętnie pokryję przy odbiorze przesyłki. 

Oczekuję- rychłej odpowiedzi i pozostaję 

z poważaniem 
Adam Sobeski 
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Wprawki Lekcja 2 


1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy : asdi jkił 


ffff 

jjjj 

dddd 

kkkk 

ssss 

1111 aaaa 

łłłł 

ffjj 

ddkk 

ssll 

aałł 

kkdd 

ffff 

iiij 

dddd 

kkkk 

ssss 

1111 aaaa 

łłłł 

ffjj ' 

ddkk 

ssll 

aałł 

kkdd 

fasd 

jllk 

fdsa 

jklł 

fghj 

fdsa jklł 

fasd jłlk 

fdsa 

jklł 

fgłij 

fasd 

fasd 

jłlk 

fdsa 

jklł 

fghj 

fdsa jklł 

fasd jłlk 

fdsa 

jklł 

fgkj 

fasd 

afsdf 

łjklj 

fadsa 

jłklł 

afsdf łjklj fadsa 

jłklł 

afsdf 

łjklj 

fadsa 

jłklł 

afsdf 

łjklj 

fadsa 

jłklł 

afsdf łjklj fadsa 

jłklł 

afsdf 

łjklj 

fadsa 

jłklł 


fasdfgf jłlkjhj fasdfrf jłlkjhj fasdfgf jdkjhj fasdfrf jłlkjhj fasdfgf jłlkj 

fasdfgf jłlkjhj fasdfrf jłlkjhj fasdfgf jlłkjlij fasdfrf jłlkjhj fasdfgf jłlkj 

2. Pisownia 

Po przedrostkach nad-, ob-, pod-, przed-, roz-, w-, z-, piszemy j, nadjechać, 
objąć, podjąć, przedjanowski rozjątrzyć, wjazd, zjawisko, wyjątek: obiad. 

3. Klawisz odstępów 

fffffff ffddddsssssąaaa sdff dsa 
obok obok omal omal oto oto nawet nawet naraz naraz naraz o 

5. Ćwiczenia grup palców 

fbf jnj gbf hnj vbf mnj ftb jzn fbf jnj bgf nhj bvf mnj btf 
bilans, bank, bokser. Berta, bankrut, bankier, balon, barwnik, bela, batyst, 
blanco, but, bursa, boraks, budulec, blankiet, bicz, boty, bluszcz, bombonierka, 
bonżurka, bransoleta, brydż, brezent, brzask. 

5. Ćwiczenia jednoręczne 

kilo lok loco yard polip kilim klin huk pilnik pik, pojazd, cytata, barwa, 
lilia warstewka cedr sakwa, laska, ławka, kalka, listwa, taras rabat strawa 
detal, łata, getry, potrawa, polanka. 

6. Zdania 

Z przyjemnością dowiedzieliśmy się, że W Panowie są zadowoleni... 

Z przyjemnością dowiedzieliśmy się, że WPanowie są zadowoleni... 

Odpowiadając na list WPana z dnia 10.7. br., zawiadamianiy,... 

Odpowiadając na list WPana z dnia 10.7. br., zawiadamiamy,... 

Spieszymy przypomnieć, że termin płatności n. rachunku upływa dn.... 
Spieszymy przypomnieć, że termin płatności n. rachunku upływa dn.... 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Maszyna, para, elektryczność sprawiły ten cud, że w ciągu jednego dnia 
można więcej dokonać, aniżeli w ciągu 10 albo i stu dni... Możemy dzisiaj 
sięgać do skarbnicy doświadczeń poczynionych przez naszych poprzedników. 










FABRYKA OPON i DĘTEK SAMOCHÓD. - MOTOCYKL. - 
SAMOLOT. - ROWEROWYCH i DO POJAZDÓW KONNYCH 

S. A. WARSZAWA 

SKŁAD FABR. w Warszawie Al. Ujazdowskie 45 

r n 

P. T; Zarząd 

Miejskiej Komunikacji Autobusowej 
Lublin 

L J 

Na list WP. Znak WPanów Nasz znak _ Data 


13140/42/S. 15.5.42 

Dotyczy: 

zaoferowania opon i dętek 

Powołując się na rozmowę P. T. Zarządu z n. inspektorem, 
p. Strzyżewskim mamy zaszczyt zaoferować niniejszym 
dostawę następujących opon i dętek do autobusów M. K. A.; 


Wymiar Cena opony Cena dętki 


32 X 6 wzm. 264.— 29.— 

7.00 X 20 235.— 23.— 

7.50 X 20 280.— . 24.— 

Od cen powyższych udzielimy WPanom skonto kasowe za go¬ 
tówkę w wysokości 5%. 

Powyższą cenę netto rozumieć należy za towar wraz z_ opako¬ 
waniem loco nasz skład w Firmie „Auto-Rosse" w Lublinie. 

Pozwalamy sobie przy tej sposobności zaznaczyć, że ofero-^ 
wane przez nas gumy, fabrykowane całkowicie w kraju wg naj¬ 
nowszych zasad technicznych, nie ustępują pod'żadnym wzglę 
dem najbardziej reklamowanym fabrykatom zagranicznym, a przy 
tym są tańsze. 0 wysokiej jakości naszych wyrobów miał 
P. T. Zarząd sposobność przekonać się w ciągu dwuletniej 
ich eksploatacji. 

Wyrażając nadzieję, że niskie ceny i dogodne warunki naszej 
oferty skłonią P.T. Zarząd do powierzenia nam swego zapo¬ 
trzebowania, pozostajemy 

z poważaniem 

„STOMIL" S. A. 

Skład Fabryczny w Warszawie 
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Wprawki Lekcja 3 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy : e i 

frf juj ded kik frf juj ded kik frf juj ded kik frf juj ded kik 

frf juj ded kik frf juj ded kik frf juj ded kik frf juj ded kik 

frju deki fred juik frde juik deki fred juik frju fred deki frde 
frju deki fred juik frde juik deki fred juik frju fred deki frde 

asdełlki asdełlki asdełlki asdełlki ałsdełlki asdełlki asdełlki asdełlki f 
asdełlki asdełlki asdełlki asdełlki ałsdełlki asdełlki asdełlki asdełlki f 

fredsaed jkikłłik fredfged jkikjhik fdedsaed jkikłłik fdedsaed jkikjhik 

fredsaed jkikłłik fredfged jkikjhik fdedsaed jkikłłik fdedsaed jkikjhik 

2. Pisownia 

I piszemy po wszystkich spółgłoskach oprócz s c z wymawiamy twardo. 
Maria, Brazylia, Komedia, filantropia, mania, milion 

3. Klawisz odstępów ^ 

jjjjjjkkkk łłłłłłłłłł łkjjkłłłkj 

fłeis.ovopqąa-słęw3ciztxy ł,abn 

4. Ćwiczenia grup palców 

ded k,k fdf jkj ses 1,1 aca 1,1 ded iki ede ,k, ded kik dac jki eda 

czołg, czerwieniec, cząstka, cytryna, cyrkiel, cyna, co najmniej, cent, chinina, 

chór, Cycero, Cid, coraz, chrom, chować, chłeb, cech, Cymbrowie i Teuto- 
nowie, crepe de chine, ceremoniał, chart. 

5. Ćwiczenia fednoręczne 

uiiikum polip okno pop łom zupa wat war plon lip, kił, koło, poło klon 
luk kula luka warstwa muł, juki, pułk, kino milion minimum ozon Wareg 
kilim, luz, puzon. 

6. Zdania 

Korzystamy ze sposobności, aby Im przesłać nasz najnowszy cennik... 
Korzystamy ze sposobności, aby Im przesłać nasz najnowszy cennik... 

Powracamy do naszej oferty z dnia 9.4.42. i donosimy, że już... 

Powracamy do naszej oferty z dnia 9.4.42. i donosimy, że już... 

Załączamy rachunek na sumę zł. 472,74 i prosimy o dotrzymanie terminu... 
Załączamy rachunek na sumę zł. 472,74 i prosimy o dotrzymanie terminu... 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Zdolny człowiek nabiera doświadczenia współpracując z ludźmi o silnych 
charakterach, którzy już czegoś w życiu dokonali. Handel w szerokim tego 
słowa znaczeniu jest najlepszą szkołą. 












WARSZAWA 



P. K. C. 13134 


Nasz znak 



10.8.42 

Dotyczy: 

odwiedzenia naszego składu fabr. 

Zajęty intensywną pracą umysłową niejednokrotnie odczuwa 
Pan potrzebę zapalenia dobrego papierosa. Lecz nawet naj¬ 
lepszy gatunek tytoniu traci swój aromat, gdy zapala się go 
przy pomocy zapałek lub maszynki benzynowej, o czym Pan 
sam się przekonał. 

Mając na względzie wygodę P. T. Palaczy zastanawialiśmy się 
nieraz nad rozwiązaniem tego problemu. W wyniku długich 
doświadczeń naszych inżynierów udało nam się wyprodukować 
niezawodną zapalniczkę elektryczną „Novo", którą pragniemy 
Panu zademonstrować. 

„Novo"-to szczyt wygody przy równoczesnej taniości w użyciu. 
Nie wymaga bowiem skomplikowanej manipulacji, nie psuje się, 
nie wydziela przykrego zapachu i nie hrudzi rąk. Te zalety 
jak i estetyczny wygląd zalecają naszą zapalniczkę naj¬ 
wybredniejszym palaczom. 

Prosimiy o przejrzenie załączonego prospektu i zwrócenie 
uwagi na bardzo niską cenę, która wynosi tylko 

zł 25.- 

Równocześnie żywimy nadzieję, że już w najbliższych dniach 
znajdzie Pan wolną chwilę, by odwiedzić nasz skład fabryczny 
celem wybrania odpowiedniego modelu. 


1 zał 


Z 


poważaniem 


Wytwórnia Elektrotechniczna 

»ELEKTRO« 
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Wprawki Lekcja 4 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: V m 

ffi iii jmj fgv jhj fvf jmj frf juj fvf jmj fvf jmj fgv fvf 

m jjj {v£ jmj fgv jhj fyf jmj frf juj fvf jmj fvf jmj fgv fvf 

fvjm fgjh fvjm frju fvjm deki fvjm aslł frju fvjm fgjh fvjm frju 

fvjm fgjh fvjm frju fvjm deki fvjm aslł frju fvjm fgjh fvjm frju 

fvasdfvf jmllkjmj fvasdfvf jmłlkjmj fvasdfvf jmłlkjmj fvasdfr jmłlkjmj 

fvasdfvt jmłlkjmj fvasdfvf jmłlkjmj fvasdfvf jmłlkjmj fvasdfr jmłlkjmj 

fjvmałsl dk^ymfj fjvmałsl dkfjymfj fjvmałsl dkfjvmfj fjymałs dkfjymf 

fjymałsl dkf jvmfj ^vmałsl dkfjymfj fjymałsl dkfjymfj fjvmałs dkfjvmf 

2. Pisownia 

V piszemy w wyrazach obcych. 

Yarietes, Yita, vesta, varia, a vista, a vue, Yictoria, Savoy, verte, vidi, vade- 
mecum vis a vis Yerne Yerdi Yolta voto 

3. Klawisz odstępów 

bez dla do dlaczego mimo na o nad po ponad pod przez za po 

bez dla do dlaczego mimo na o nad po ponad pod przez za po 

4 . Ćwiczenia grup palców 

fdsa jklł asdf łlkj feds jikl fcds j,kl afed łjik ascd łl,k fsdc ji,k 

dach, dżokej, dziryt, dzień dobry! dzban, dysponować, dyskrecja, dynia, 
dyktando, dykcja, dwójka, drzemka, do woli, dąb, dokument, dochód, dewizka, 
dentysta, decymetr, debiut, dać, deseń, deser, dopóki, dostrzec, domokrążca 

5 . Ćwiczenia jednoręczne 

adres reda rabat Saba dressy, webą, garda, Sardes deser ave grat dar Tatra 
wab sweter draga dratwa tercet beret rad Xavery wata wedeta wataha swat 
gwara rysa warga 

5 . Zdania 

Stosownie do życzenia WPana przesyłamy opinię o Jego wyrobach. 

Stosownie do życzenia WPana przesyłamy opinię o Jego wyrobach. 

Proszę pamiętać, że termin zamknięcia konkursu upływa dnia 1 bm. 

Proszę pamiętać, że termin zamknięcia konkursu upływa dnia 1 bm. 

Wekseł Nr 1098/L 68 na zł. 100,— został dziś zaprotestowany. 

Weksel Nr 1098/L 68 na zł. 100,— został dziś zaprotestowany. 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Handeł pobudza wyobraźnię, zachęca do szukania niedostępnych ideałów, 
uczy myśłeć i pracować, wydobywa z człowieka utajone wartości umysłu 
i charakteru, wymaga opanowania nerwów, ciągłego pogłębiania wiedzy 
i ołbrzymiej odporności. 













[~ Polecony “1 

P-ma 

Fabryka Maszyn Rolniczych 
M. WOLSKI S. A. 

Lublin _ 

ul. 1 Maj a 

- L ■ J 

Na list z cłn. Znak WP. Nasz znak Data 

1354/42/ZR 15.8.42 


Dotyczy: 


n. oferty z dnia 14 bm. 

Wczoraj oferowaliśmy WPanom stal maszynową, dziś jednak 
zmuszeni byliśmy telegrafować do Nich; 

„Odwołujemy wczorajszą ofertę na stal", ' 

co niniejszym potwierdzamy. 


Cofnięcie naszej oferty nastąpiło na skutek strajku ro¬ 
botników. Jak tylko praca w naszej fabryce unormuje się, 
niezwłocznie powrócimy do tej sprawy. 

Polecając się nadal łaskawym względom WPanów, pozostajemy 

z poważaniem 

Biuro Sprzedaży Wspólnoty Interesów 
„BI STA L" 
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Wprawki Lekcja 5 

1. Ćwiczenia w opanowania klawiszy: t z 

ffffjjjj frtf juzj frtf juzj ftjz frtf juzj ftjz frtf juzj ftjz juzj frtf 

ffffjjjj juzj frtf juzj ftjz frtf juzj ftjz frtf juzj ftjz juzj frtf 

frtfgtf juzjhzj frtfdtf juzjkzj frtfvtf juzjmzj frtfgtf juzjmzj frtfdtf juzj 

frtfgtf juzjhzj frtfdtf juzjkzj frtfwtf juzjmzj frtfgtf juzjmzj frtfdtf juzj 

fasdf jłlkj frtfy juzjm fasdf jłlkj frtfv juzjm fasdf jłlkj frtfv juzjm 

lasdf jłlkj frtfy. juzjm fasdf jłlkj frtfy juzjm fasdf jłlkj frtfy juzjm 

ftfjzj dedkik dsakłł fyfjmj frtjuj ft^zj ftfjzj dedkik dsakł ftffzj ded 

ftfjzj dedkik dsakłł fyfjmj frtjuj ftfjzj ftfjzj dedkik dsakł ftfjzj ded 

2. Pisownia 

rozkaz, tona, pokaz, estrada, aktor, uraz, magnez, polonez, fryzura, huzar, 
obóz, bohomaz, zez, brąz, hryzopraz, topaz, brat, chwat, brzytwa, krótki, 
tentent, insekt, falset, chart. 

3. Klawisz odstępów 

Człowiek mający zaufanie do siebie prezentuje się lepiej, niż... 

Człowiek mający zaufanie do siebio prezentuje się lepiej, niż... 

4. Ćwiczenia grup palców 

ded kik dec ki, dsd kłk ses lii aef łij dec ki, des kil def dsd 
expose, etykieta, eter, epizod, epilog, energia, emocja, emisja, eksponat, emalia, 
element, elegia, elegancja, eksport, egzemplarz, egzamin, egoizm, echo, ekierka, 
ekscentryczny, ekspres. 

5. Ćwiczenia jednoręczne 

arab estrada seter bet Berta farsa deser beta getry bas derby farba debata 
sexta errata wędy fregata Teresa satyr rys Serb saga Syrta serweta werset 
Farys data 

6. Zdania 

Zgodnie z życzeniem WP. przesyłam sprawozdanie z rynku mięsnego. 

Zgodnie z życzeniem WP. przesyłam sprawozdanie z rynku mięsnego. 

Zawicidamiam, że zlecenie udzielone mi dn. 11 bm. wykonałem. 

Zawiadamiam, że zlecenie udzielone mi dn. 11 bm. wykonałem. 

Aby dać dowód, jak cenię stosunki z WPanem, obniżyłem ceny o 57o-" 

Aby dać dowód, jak cenię stosunki z WPanem, obniżyłem ceny o 5Vo... 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Ogłoszenie własne i studiowanie ogłoszeń o zaofiarowanych pracach, wysyłanie 
ofert z własnej inicjatywy oraz bezpośrednie, osobiste zabiegi u kierowników 
przedsiębiorstw mogą dać w tym czasie^ pożądane wyniki. 
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FABRYKA PILNIKÓW 

HENRYK FRENKLER 


UL. CZWARTEK 5 


LUBLIN 


TELEFON 15-96 


\ 


r 


n 


Biuro Sprzedaży 

Wspólnoty Interesów „Bistal" 


Warszawa 


Marszałkowska 154 


L 


J 


Na list z dr 


Znak WP. 


Nasz znak 


6.8.42 


1706/42/J0 


511/42/ZF 8.8.1942 


Dotyczy: 


zamówienia stali pilnikowej 


Bardzo dziękuję za nadesłany cennik. Ponieważ wyszczegól¬ 
nione w nim ceny i^warunki zapłąty odpowiadają mi, proszę 
0 ^nadesłanie pod moim adresem z natychmiastową dostawą: 


500 kg stali pilnikowej D-2 3-kt 18 mm 
250 „ „ „ „ 16 


TT 

2^0 14 ^ 


TT TT 

TT TT 


W razie zadowalającego wykonania zamówienia udzielę WPanom 
dalszych zleceń. 


Oczekując potwierdzenia odbioru zamówienia, pozostaję 


z poważaniem 


FABRYKA PILNIKÓW 

HENRYK FRENKLER 


I 
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Wprawki Lekcja 6 

1. ĆwiciEenia w opanowaniu klawiszy s C, 

fvf jmj dcd k,k ded kik dcd k,k ded kik ded kik dcd fvf jmj 

fyf jnaj dcd k,k ded kik dcd k,k ded kik ded kik dcd fvf jnij 

fvjm dek, fv|m dek, decd ki,k vfjm dek, fvjm dek, decd ki,h fvj 

fvjm dek, tvjm dek, decd ki,k fvjm dek, yfjm dek, decd ki,h £vj 

fdcdscae jk,kl,łi fdcscdca jk,l,k,ł fdcdscae jk,kl,łi fcd,k Mcdscae jk,kl 

fdcdscae jk,kl,łi fdcscdca jk,l,k,ł fdcdscae jk,kl,łi fcd,k fdcdscae jk,kl 

fvjmcd,k dcdk,kc, dedekik, dck,dckł fvcdj,kl decdki,k ,ikcd fvjcd dc 

fvjnicd,k dcdk,kc, dedekik, dck,dckł fvcdj,kl decdki,k ,ikcd fvjcd dc 

2. Pisownia 

akcja, asekuracja, centnar, coraz, co rocznie, co prędzej, co tydzień, ciżba, 
co dnia, co miesiąc, cudzysłów, cyrkularz, czyby, czy też, czyżby, Łuck, 
kupiec, móc, chwacki, gotycki, dziedzictwo, łowiecki, biec. 

3. Klawisz odstępów 

de piagluteupdanieahicrnusazaidd e 
vakzgrklfrokqublfiowhaelboyethva 

4. Ćwiczenia grup palców 

fach, fachowiec, fabrykacja, facjata, facjenda, faesimiłe, fajans, faktor, faktura, 
fałendysz, falochron, falsyfikat, fałda, fałszerz, familia, fantazja, farbiarnia, 
ferma, farmacja, fasola, febra, faun. 

Ćwiczenia jędnoręczne 

fez, strefa, ferma, termy, Cezar, reces, werwa, basta, treść, waśń, wąs, wstręt, 
trąd, sąd, dąsy, rtęć, drgać, dereń, sąg, drąg, męty, tarty, strefa, Stefa, fasa, 
dąć, dąb, grab, garb, drab, febra, gęś, bęc, gęgać, gawęda, tyć, wyć, ryć, tyrada. 

6. Zdania 

Ponieważ zapas kawy „Enriło” jest wyczerpany, proszę o nadesłanie... 
Ponieważ zapas kawy „Enriło jest wyczerpany, proszę o nadesłanie... 

W odpowiedzi na list W Pani z dnia 3.5 rb. potwierdzamy... 

W odpowiedzi na list WPani z dnia 3.5 rb. potwierdzamy... 

Uprzejmie dziękujemy za przekazanie nam sumy zł 245, , której... 

Uprzejmie dziękujemy za przekazanie nam sumy zł 245, , której... 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Niezwykły rozwój współczesnej techniki doprowadził do Cciłkowitej niemal 
mechanizacji przemysłu, która wpłynęła na charakter ludzkiej pracy, powo¬ 
dując konieczność specjalizacji w poszczególnych czynnościach. 
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WYROBY METALOWE I ARTYKUŁY TECHNICZNE 

Inż. ZYGMUNT ZALEWSKI i Ska 

UL KRÓLEWSKA 3 LUBLIN TELEFON 25.QA 


I Polecony | 

P. T. 


Zakłady Mechaniczne „ARS" 


Kraków 
ul. Basztowa 12 



WP. Znak WPanów 


7.5.42 EK/ZZ 

Dotyczy: zamówienia 


Nasz znak _Dała 

378/42/Z 10.5.42 


Powołując się na list WPanów z dnia 7.5. br., zawiadamiamy 
uprzejmie, że zamówienie nasze z dnia 4.5. br. nr 302 
niniejszym anulujemy. 

Do powyższego kroku zmusza, nas niemożność dotrzymania ter¬ 
minu dostawy przez WPanów, gdy tymczasem my jesteśmy nim - 
ściśle związani. 

Mamy nadzieję, że ten wypadek nie naruszy w niczym naszych 
miłych stosunków handlowych i zapewniamy, że w razie odpo¬ 
wiedniego zapotrzebowania chętnie jak zawsze dotąd do 
współpracy powrócimy. 

Polecając się łaskawym względom, pozostajemy 


z poważaniem 



Z. Zaieu/óki i Ska 
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Wprawki Lekcja 7 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: w o 

frf |uj ded kik sws lol sws lol frf juj sws lol ded sws lol sw 

frf juj ded kik SWS lol sws lol frf juj sws . lol ded SWS lol sw 

frju swlo sews liol frju swlo sews liol awas łołl dwda koki frju 

frju swlo sews liol frju swlo sews liol awas łołl dwda koki frju 

fswewras jloioluł fswdwdwa jlokokol fawewras jłoioluł fwsol fswdwd 

fswewras jloioluł fswdwdwa jlokokol fawewras jłoioluł fwsol fswdwd 

avfswdws łmjloioł swslolfs awkojlsf fawsjolj adcdwsjk olkol arfwsjolj 

avfswdws łmjloioł swslolfs awkojlsf fawsjolj adcdwsjk olkol arfwsjolj 

2. Pisownia 

brzytwa, województwo, wychowawca, wychodztwo, kupiectwo, bitwa, goni¬ 
twa, swadźba, przeprowadzka, wspólnik, żydostwo, ustawodawca, znawca, 
prawoznawca, marnotrawstwo, wychowawca, genewski, klientowski. 

3. Ćwiczenia bez klawisza odstępów 

ingmananyzorgivsląapquserlocin 
t h ifrohavetohm,ąrerłwoeirewvko 

4. Ćwiczenia grupowe palców 

fgf jhj frf jhj fvg juh ftg jzh fbg juh grf jun gvf hny fgf jhj 

gram, godzina, galeria, Galicja, galon, gama, garaż, gfirbarnia, garmond, garncarz, 
gastronomia, gazeta, gaża, gdziekolwiek, gdzieby, gdzie bądź, geografia, getto, 
giemza, giełda, gips, gisernia, gianc, globus, gmach, gnejs. 

8. Ćwiczenia jednoręczne 

farad grać dać ssać być byś dąsać taryfa trą wrą carat Rawa, wara baba 
sabat tafta rwać rdest agrest atestat berbeć Saba brać trwać 

6. Zdania 

Z przykrością donosimy, że z oferty skorzystać nie możemy. 

Z przykrością donosimy, że z oferty skorzystać nie możemy. 

Ceny te rozumieć należy loco nasz skład przy zakupie minimum 12 tuz. 

Ceny te rozumieć należy łoco nasz skład przy zakupie minimum 12 tuz. 

Uzupełniając nasze zamówienie nr 1056, prosimy dopakować... 

Uzupełniając nasze zamówienie nr 1036, prosimy dopakować... 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Każdy kupiec powinien się obchodzić jak najgrzeczniej ze wszystkimi kupują¬ 
cymi i darzyć ich należnym szacunkiem i uprzejmym słowem. Od tego 
bowiem zależy w dużej mierze powodzenie w handlu. 

















874/42/Dyr. 


1611/42/S 


15.5.42 


zawiadoffiienia o wysyłce maszyn biurowych 


Dziś wysłaliśmy-pocztą pod adresem P.T. Dyrekcji 

1 maszynę do pisania marki "Continental" -Portable 
1 arytmometr Brunsviga 
1 drukarkę "Ronęo" 

Załączamy rachunek na sumę 

zł- 1203.75 

oraz gwarancje na powyższe maszyny. 

Dziękujemy za łaskawe udzielenie nami zamówienia i polecając 
nadal swoje usługi, pozostajemy 



z poważaniem 

Towarzystwo Przemysłowo-Handlowe 
BLOCK-BRUN 


















Wprawki 


Lekcja 8 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: b n 

frgf jmhj frbf jmnj ftbf jziij fbgf jnhj fbjn gbrf hnmj fbnj jnhj 
frgf jmhj frbf jmnj ftbf jznj fbgf jnhj fbjn gbrf hnmj fbnj jnhj 

fgrbgbf jmnhnj fbvbgbf jnmiihnj fbftvfb jnhzujn fgbfjuj jnmnhnj hnj 
fgrbgbf jmnhnj fbvbgbf jnmnhnj fbftvfb jnhznjn fgbfjuj jnmnhnj hnj 

fbdaf jnkłj fbdbf jnknj dgbdf khnkj fbjnf jhnjf dbdfa knkjł jnknj 
fbdaf jnkłj fbdbf jnknj dgbdf khnkj fbjnf jhnjf dbdfa knkjł jnknj 

fbfjnj dwsbfa klnjł abfbad łnjnłk fsbf,ł jłnjag debduk abfbad inob 
fbfjnj dwsbfa klnjł abfbad łnjnłk fsbf,ł jlnjag debduk abfbad inob 

2. Pisownia 

tona, tonaż, panienka, dziecinny, kontuar, kantor, klient, kontrast, konsola, 
wonczas, spontaniczny, szezlong, ałonż, prolongata, ponton, konspekt, konsor¬ 
cjum, konsultacja, konsul, kongregacja, konkretny, konwój, garmond, bombo¬ 
nierka, bonza, bronchit, bunt, gołąb. 

3. Ćwiczenia bez klawisza odstępów 

ratowaćfinansowaćterazuprzemysłowićkomercjalny 
dużowkrót cenaponieważpr zyjemniebardzowtedyjużrazem 

4. Ćwiczenia jS^cup palców 

fujh jrfg juhj jrgf ghzh hgth fhnh jbgb juhj jgrf fhmj fgvf hektar 
haft haftka Hć\ga hak hale halerz hall halt! hałas hamak handel Hanower 
Hanza Henryk heliotrop helota hematyt hemisfera herbata hieroglif himalaja 
hipoteka 

5. Ćwiczenia jednoręczne 

póki mol kimono nim mój kół zioło luk muł pólko Ziuk nul nóż żuk łój 
klon jon pomimo mimo kolki molo opiłki Nil Koln komu nikomu 

6. Zdania 

Z załączonego cennika przekonają się WPanowie, że ceny są niskie. 

Z załączonego cennika przekonają się WPanowie, że ceny są niskie. 

Bezpośrednie kupno u fabrykanta daje poważne korzyści. 

Bezpośrednie kupno u fabrykanta daje poważne korzyści. 

Żądane ilości znajdują się na składzie i mogą być dostarczone. 

Żądane ilości znajdują się na składzie i mogą być dostarczone. 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Wszystkie prace w biurze powinny być załatwiane w sposób jasny, przejrzysty, 
zwięzły i posiadać piękną formę zewnętrzną. Każdy dokument musi dokładnie 
odzwierciadlać wszystkie szczegóły transakcji przy zachowaniu koniecznej 
zwięzłości w ujęciu sprawy. 







WARSZAWA - LUBLIN 
LWÓW - RZESZÓW 



Nasz znak 


1662/42/Sprzed. 1.10.42 


Dotyczy: oferty na meble biurowe 


Normalizacja sprzyja postępowi i ułatwia życie. Wielki popyt 
na meble biurowe znormalizowane dowodzi słuszności tego hasła. 

Niewątpliwie zwiększy WPan swe obroty, jeżeli zainteresuje 
się najnowszymi modelami naszych mebli biurowych, których 
produkcja opiera się na 30-letnim doświadczeniu w tej 
gałęzi przemysłu. 

Meble te są starannie wykonane z suchego .i dobrego materiału 
i po przybyciu do naszych składów fabr. szczegółowo spraw¬ 
dzane, tak że w rezultacie otrzyma WPan meble mocne, trwałe, 
dokładnie i.elegancko wykończone. 

Znormalizowane meble,biurowe posiadają jeszcze inne zalety, 
a mianowicie: 

oszczędzają pracownikom energii i czasu, dzięki 
przyzwyczajeniu do znanych kształtów, wymiarów i 
konstrukcji; 

sprzyj aj ą utrzymaniu ładu w biurze zajmując nie¬ 
wiele miej sca; 

są prawie niezniszczalne, gdyż można zastosować 
gotowe części wymienne; 

z uwagi na masową produkcję są wyjątkowo tanie, o czym 
• przekona się WPan z załączonego cennika-katalogu. 

Pragnąc ułatwić WPanu wprowadzenie tych nowoczesnych mebli 
na tamtejszy rynek, gotowi jesteśmy przyznać Mu przy zakupie 
ponad 20,000 zł rabat specjalny w wys. 307o oraz elastyczne 
warunki kredytowe. 

W interesie WPana leży skorzystanie z naszej propozycji i 
udzielenie nam próbnego zlecenia. Im prędzej zdecyduje się 
WPan, tym więcej zyska. 

Z poważaniem 

Ferdynanda Zipsera Spadkobiercy 
Zamość 
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fsws jlol foqa jlpł fsqa jlpł faqa jłpł fdqa jkpł fwqa jopł fsqa 

fsws jlol foqa jłpł fsqa jlpł faqa jlpl fdpa jkpł fwqa jopł fsqa 

fswqaqa jłopłpł fdaqsqa jkłplpł fadqeqa jłkpipł opłaqsa łpłjkpł łpł 

fswqaqa jłopłpł fdaqsqa jkłpłpł fadqeqa jłkpipł opłaqsa łpłjkpł łpł 

faedf jł,kj fdqda jkpkł fgfdq jksp łpdef kłkpj płdsq afłjk jkspa 

faedf jł,kj fdqda jkpkł fgfdq jksp łpdef kłkpj płdsq afłjk jkspa 

feqgqa jipkpł fwqsad jopłłk frqwas jupołl fesqsqa jipłpł faqaws dak 

feqgqa jipkpł fwqsad jopłłk frqwas jupołł fesqsqa jipłpł faqaws dak 


2. Pisownia. 


Literę q piszemy tyłko w wyrazach obcych — odpowiednik polski kw. 
Quałite, Quirini, Quintus 

kwadrat, kwadratura, kwintal, kwestia, kwesta, kwintesencja, kwalifikacja, 
kwit, pokwitowanie, kwatera, kwebracho, kwestionariusz, kwitariusz, kwadrans, 
kwef, kwerenda, kwakier, kwestura. 

3. Słowotwórstwo 

auto autokar automobil automobilista automobilowy automobilklub, fonem 
fonemat fonetyka fonetyczny fonograf fonogram fonograficzny. 

4. Ćwiczenia grup palców 

fijk jfed kijk jefd di,k dkec fuik jred vmik mred soik Iwed idea identyczny 
dekolwiek ileż to imię imbir imigracja import imitacja impregnacja impreza 
incydent indeks industrializm infekcja inflacja inicjał inkrustacja informacja. 

5. Ćwiczenia gędnoręczne 

póki puk pokup pół łup kujon Juli Juni łatwa dratwa rabarbar rąb ryba 
ryfa rym rytm rysa Sas graca stać stary sterta strata Cyd łono okno okół 
on ono po pokój płoń łom kij koń piżmo komin kłin kmin miło. 

6. Zdania 

Spodziewćim się, że wyroby moje znajdą odpowiedni zbyt u WPana. 
Spodziewam się, że wyroby moje znajdą odpowiedni zbyt u WPana. 

Dziękujemy za zamówienie z dn. 14 bm. Towar wyśłemy natychmiast. 
Dziękujemy za zamówienie z dn. 14 bm. Towar wyślemy natychmiast. 

Dziś wysłaliśmy zamówione 1.000 kg mączki cukrowej wg fa nr 196. 

Dziś wysłaliśmy zamówione 1.000 kg mączki cukrowej wg fa nr 196. 

?. Ćwiczenia w szybkości 

Punktualne regulowanie zobowiązań pieniężnych, sumienność i uczciwość — 
to nieodzowne warunki trwałego zaufania i wzajemnego szacunku w stosun¬ 
kach kupieckich. Brak tych zalet u kierownika firmy staje się niejednokrotnie 
przyczyną bankructwa. 











Nasz znak 



19.1.42 444/42/WS. 112/42/IB. 21.1.42 

Dotyczy; reklamac j i 

W dniu dzisiejszym otrzymałem fakturowane dnia 19.1.42 

100 kg herbaty „Santos" 

lecz po rozpakowaniu z przykrością stwierdziłem, że gatu¬ 
nek jej nie odpowiada wymaganiom moich odbiorców. 

Gdyby to zamówienie nie było pierwszym krokiem do nawiąza¬ 
nia stosunków handlowych z WPanem, bez wahania pozostawił¬ 
bym towar do Jego dyspozycji. 

Wobec tego zrobiłby mi Pan wielką przysługę, gdyby mógł 
przysłaną mi herbatę sprzedać komu innemu; gdyby zaś to 
było powodem trudności, gotów j estem zatrzymać ją pod warun¬ 
kiem, że udzieli mi Pan 10% ustępstwa, gdyż wymieniony towar 
mogę sprzedać tylko po bardzo zniżonej cenie. 

Oczekując odpowiedzi, łączę wyrazy poważania 


HURTOWNIA KOLONIALNA 
Ignacy Barański 
Radom, Nowy Świat 15 

























Wprawki 


Lekcja 10 

1. Ćwiczenia, w opanowaniu klawiszy: X 

fcd j,k fxs j.l fxd j.k fxs j.l fsa j.ł fas jłl fax jł. sfl fxd saf 

fsxs jl.l fsxa jl.ł faxf jł.j fdxa jk.ł fcxs j,.l fvxs jm.l fxas jk.ł 
fwxsaxsf jo.lł.lj fexdxaxs ji.k.ł.l frxrsexs ju.uli.l isxrsxaxs jo.lł.lj fsx.l 

fabxsaxs jłp.lł fxvxsfws j.m.ljol fgfexcsd jhji.Jk fxvxsfws jlk.hi.łp sxsL 

2. Pisownia 

X piszemy w wyrazach obcych, zaś w wyrazach spolszczonych ks, gz extra, 
express, Xanti, ksylofon, Ksawery, ekspres, Sykstus, Sixtus, Xenofont examen, 
egzamin. 

3. Słowotwórstwo 

spół spólnik społeczny społem społeczeństwo rzecz rzecznik rzeczownik 
rzeczowy rzeczywiście rzeczywisty 

4. Ćwiczenia grup palców 

jkłł fdsa jumj frdf ji,k fecd jo.ł snvs łp-ł gqya łlki asdf jadłodajnia jak bądź 
jakby jak gdyby jakkołwiek jard jaspis jednostronny jemioła jezdnia jęczmień 
jodyna juchtowy juta jury junior jupiter jak wyżej jutro 

/ ♦ 

5. Postawa 

asdfgłlkjh asdfgłlkjh asdfgłłkjh asdfgłlkjłi asdfgłłkjh asdfgłłkjh asdfgłłkjh 

gfdsahjkłł gfdsajklłh gfdsahjkłł gfdsahjklł gfdsahjklł gfdsahjkłł gfdsahjklł 

ałsłdkfjgh ałsłdkfjgh ałsłdkfjgh ałsldkfjgh ałsłdkfjgh ałsłdkfjgh ałsłdkfjgh 

6. Zdania 

Zamówienie Pana nr 315 przyjęłiśmy do wykonania. 

Zamówienie Pana nr 515 przyjęłiśmy do wykonania. 

Towary zechce Pan wysłać za łistem przewozowem pospiesznym. 

Towary zechce Pan wysłać za listem przewozowem pospiesznym. 

Wyżej wymieniony towar należy ubezpieczyć na sumę 20.000.—. 

Wyżej wymieniony rowar należy ubezpieczyć na sumę 20.000.—. 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Tajemnica powodzenia kupca zależy także od sposobu redagowania listów. 
Każdy list powinien być traktowanny indywidualnie. Zwracamy się bowiem 
do żyjącego człowieka, a nie do jakiejś nieosobowej firmy. Aby nas zrozu¬ 
miano, musimy wczuć się w psychikę odbiorcy. 
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DOM HANDLOWY 

Henryk Jankowski i Ska 


K-to w B-ku Handl. 20ieo 


Warszawa, ul. Chmielna 12 


WPan 

Jan Dąbrowski 


n 


Telefon: <408-987, 980-01 


L 


a m O s c 


ul. Lubelska 34 


Na list WP. 


Znak WPanów 


Nasz znak 


Dała 


1.6.41 4-78/41/Z. 2192/41/Inf. 

Dotyczy: Sprawozdania z rynku zbożowego 


3.6.41 


Stosownie do życzenia przesyłamy Panu sprawozdanie tygo¬ 
dniowe z tutejszego rynku zbożowego. 

Oczekiwana zwyżka cen jeszcze nie nastąpiła, niedługo jednak 
na nią czekać będziemy, gdyż ciągle trwające deszcze szko¬ 
dliwie oddziaływają na tegoroczne żniwa. Ńa rynku zbożowym 
panuje na razie spokój i ceny są dość niskie, z czego miożna 
wnioskować, że spekulanci zajmują stanowisko wyczekujące. 

Dziś płacono za; 

pszenicę wyborową po zł 36,50 za 100 kg 
żyto wyborowe „ „ 31,— „ „ „ 

owies wyborowy „ „ 23,50 „ „ „ 

Mamy nadzieję, że powyższe ceny uzna Pan za korzystne 
i poczyni większe zakupy. 

Z poważaniem 

łi. JcmJcowóld i Ska 
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Wprawki 


Lekcja 11 


1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: 

fgda jhkł faya jł-ł fsya jł-ł faya jł-ł lyas j-łl jk-ł fsya jhkł jk-ł 

fgda jhkł faya jł-ł fsya jł-ł faya jł-ł fyas j-łł jk-ł fsya jłikł jk-ł 

fayadya jł-łk-ł fyfsyad jmjł-łk fyfadya j-jłk-ł fsysjł-łła jmjł-łk faydy 

fayadya jł-łk-ł fyfsyad jmjł-łk fyfadya j-jłk-ł fsysjł-łła jmjł-łk faydy 

fxasf jłłj fwyas jo-łł dqaya kpł-ł drfys kujaf ki-łkfbfuj fxasf jo-łł 

fxasf jłłj fwyas jo-łł dqaya kpł-ł drfys kujaf ki-łkfbfuj 

aeydya łi-k-ł fryadr ju-łkj ayfajz ł-jłtf fdyxsa jk-.łł j-łkj 

aeydya łi-k-ł fryadr ju-łkj ayfajz ł-jłtf fdyxsa jk-.łł j-łkj 


fxasf 

aeyda 

aeyda 


2. Pisownia 


y w nazwiskach (b. rzadko): Buyno, Zamoyski, Eyssymont i jako końcówka: 
dobry, biały, czerwony, żółty, ziełony, błady, różowy, określony, mizerny, 
łatwy, nudny, gustowny, modny. 

3. Słowotwórstwo 

prac praca pracować pracowity pracownik pracodawca 
pośród pośredni pośrednik pośredniczyć pośrednictwo. 

4. Ćwiczenia grup palców 

dkik kded skłk łdsd fkjk jdfd dk,k kded rkuk udrd vknk mdvk 
kabel kabina kadencja kainit kajet kakao kałcyt kaligrafia kaloryfer kałamarz 
kamgarn kanalizacja kandelabr kandydować karat kariera karmin kartel 
kartka kasa 

5. Postawa 

asdefrftfg łłkijujzjh asdefrftfg łłkijujzjh asdefrftfg łłkijujzjh asdefrftfg łłk 

gftfrfedsa lijzjujikłł gftfrfedsa hjzjujikłł gftfrfedsa hjzjujikłł gftfrfedsa hji 

fgftfrdesa jhjzjukiłł fgftfrdesa jhjzjukiłł fgftfrdesa jhjzjukiłł fgftfrdesa jhj 


6. Zdania 

Zawiadamiamy WPana, że dziś wysłaliśmy bagażem zamówione grzejniki. 
Załączamy tabelę, w której pod Nr łII/35 znajdzie WP. wysokość składki. 
Równocześnie proszę o zwrot zł 25.— za nadłiczone 10 kg oleju. 

Z zasady dostarczamy tylko najnowszy gatunek po cenach przystępnych. 
Znamy firmy, które osiągają duże obroty we wszystkich krajach. 

Ponieważ chodzi tu o prawdziwą okazje, zwracamy się przede wszystkim do WP. 

?. Ćwiczenia w szybkości 

Pismo jest stare jak świat. Odkąd człowiek zaczął patrzeć na otaczające go 
zjawiska z pewnym krytycyzmem, odtąd to co widział i czuł starał się utrwalić. 
Robił to najprostszymi środkami, jakimi rozporządzał, a więc wykuwał rysunki 
w skale. One to były pierwowzorem pisma. 
















L u. b 1 i n* 
ul. Krakowska 70 




L J 

Na list 2 dn. Znak WP. Nasz znak DaW 

987/41/S. 24.9.41 

Doćyczy: ofertj przewozowoj 


Jako ekspedytorzy firm, z którymi Panowie prowadzą ożywione 
stosunki handlowe', uprzejmie prosimy o powierzenie nam 
wysyłki wszelkich towarów, jakie Panowie sprowadzają 
z Warszawy. 

Wieloletnia nasza praktyka i rozległe stosunki ze wszysj;- 
kimi miastami w kraju, jak również oddzielna umowa z Zarzą¬ 
dem Kolei, pozwalają nam przewozić powierzone towary po 
cenach niższych od taryf przewozowych. 

Przyjmujemy do wysłania nie tylko duże partie, lecz także 
oddzielne sztuki, zapewniając terminową ich dostawę. 

Za ekspedycję liczyć będziemy Panom stawki następujące; 

a) przy wysyłce 4.000 kg i mniej 

zł 11.00 - za 100 kg 

plus zł 20.00 za za zwózkę do kolei z wskazanego 
nam adresu; 

b) przy wysyłce powyżej 4.000 kg 

zł 7.50 - za 100 kg, 
przy czym dopłata za zwózkę do kolei odpada. 

Oczekując próbnego zlecenia, które pozwoli nam nawiązać 
z Panami stały kontakt, pozostajemy 

Z poważaniem 
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Wprawki Lekcja 12 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: 4 7 

fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j M4f ju7j 

fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j fd4f ju7j 

alsf łlkj ae4f łi7j sw4f lł7j M4f jk7j s4rf 17uj 7t4f jz7j j7kj lł7j 

alsf łlkj ae4f łi7j sw4f Ił7j fd4f jk7j s4rf 17uj 7t4f jz7j j7kj lł7j 

af4rf lj7inj fr4rf iin7uj de4rf ki7uj sxs4f jl7j aya4f ł-ł7j j.7j łi4j 

af4rf lj7mj fr4rf jm7uj de4rf ki7uj sxs4f jl7j aya4f ł-ł7j j.7j łi4j 

fr4fg4f ju7jli7j faw4rsf jłl7ulj sy4farf j-7jłuj fe4rk7j fbf j-7jłu iłj4ulj 

fr4fg4f ju7jh7i faw4rsf jłl7ulj sy4farf j-7jłuj fe4rk7i fbf j-7jłu iłj4ulj 

2. Pisownia 

rejestr bodmeria certyfikat dekatyzować deprecjacja 

rejent bojkot cesja dekort korporacja 

beton boraks chryzopras dekstryna konwencja 

3. Słowotwórstwo 

krop kropka kropidło kropkowanie kroplisty 
okaz okazać okazanie okazany okaziciel okazywać 

4. Ćwiczenia grupowe palców 

słoi Isws 7:1.1 jsxsdlkl ksds alłl łsas slpl Isgs alil łses litr lakier 
lapis lazuli laureat leader legalizacja legitymacja libella lichtarz limba linie 
linoleum list litkup Lublin liliput luneta ilustracja luzem Lubeka 

5. Postawa 

lik jmnj asdefrfb łlkjmjn asderfyb łlkjmjn asdefyfb łlk,j 
njmj, kił. bfyfedsa njmj,klł bfyfedsa njmj,klł bfyfedsa njmj,klł 
talslad,c jfmvjfnb łaskel,c jfmvyvnb łalskd,c jfmvjfnb łaslk 

6. Zdania 

Mając nadzieję, że WPan będzie zadowolony z przesyłki, pozostaję 
Mając nadzieję, że WPan będzie zadowolony z przesyłki, pozostaję 

W fakturze nr 139 z dnia 5.6. br. znaleźliśmy omyłkę, mianowicie:... 

W fakturze nr 139 z dnia 5.6. br. znaleźliśmy omyłkę, mianowicie:... 

Powyższe warunki dotyczą przesyłek nie mniejszych od 1.000 kg. 

Powyższe warunki dotyczą przesyłek nie mniejszych od 1.000 kg. 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Pismo jest jednym z głównych motywów reklamy graficznej, lecz trzeba je 
umiejętnie stosować, aby pożądany efekt osiągnąć. Pisząc na wywieszce „że- 
lezo-beton ’ musimy użyć pisma blokowego, ciężkiego, „koronki” reklamujemy 
pismem lekkim i przejrzystym. 







Powszechny Zakład Ubezpieczeń Wzajemnych 


ODDZIAŁ W LUBLINIE 


DZIAŁ ŻYCIOWY 


WARSZAWA 


Powszechny Zakład Ubezpieczeń Wzajemnych 


Lublin, ul. Spokojna 4 


n 


Firma 


Młyn Przemysłowy 
Bracia Krausse 


w miejscu 


J 


Znak WPanów 


Na lisł WP. 


Nasz znak 


Dała 


15.5.42 


Dotyczy: ubezpieczenia 

Zabezpieczenie przyszłości sobie i swoim najbliższym staje 
sięw dzisiejszych czasach sprawą bardziej, niż kiedykol¬ 
wiek palącą. Zawarcie ubezpieczenia życiowego w wysokości, 
odpowiadającej możliwościomj płatniczym, jest więc dla każ¬ 
dego człowieka nakazem chwili. W społeczeństwach kultural¬ 
nych jest też składka ubezpieczeniowa jedną z pierwszych 
i najważniejszych pozycyj w budżecie domo?7ym. 

Dzieje się to dlatego, że 

ubezpieczenie życiowe gwarantuje już dzięki wpłace¬ 
niu drobnej sumy w formie I-ej składki wypłatę całkowitego 
kapitału ubezpieczonego rodzinie lub spadkobiercom ubezpie¬ 
czonego; 

ubezpieczenie życiowe daje po trzech latach trwania 
ubezpieczenia możność uzyskania pożyczki w PZUW; 

ubezpieczenie życiowe zapewnia równowagę i spokój 
ducha dzięki świadomości, że przyszłość ubezpieczonego i je¬ 
go najbliższych została zapewniona; 

polisa ubezpieczeniowa jest dokumentem wartościowym, 
nie ulegającym żadnym wahaniom kursowym. 

Jesteśmy przekonani, że po rozważeniu tych argumentów przyj¬ 
mie WPan z radością naszego przedstawiciela, który odwiedzi 
Go już w dniach najbliższych celem udzielenia wszystkich 
wyjaśnień w tej sprawie. 



OJJalał w LaLlinie 
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Wprawki Lekcja 13 . 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: 3 8 

de3d ki8k ds3d kl8k ad3d łk8k af3d }j8k aw3d łl8k ae3d łi8k 

de3d ki8k ds3d kl8k ad3d łk8k af3d łj8k aw3d łł8k ae3d łi8k 

fd3d jk8k fa3d jł8k as3d jl8k te3d ji8k as3d łl8k da3d kł8k as3 

fd3d jk8k fa3d jł8k as3d jl8k fe3d ji8k as3d łl8k da3d kł8k as3 

!cd3d j,k8k fvf3d jmj8k fxs3d j.l8k fya3d j-ł8k Bead jSiłk łed3d 
fcd3d j,k8k fvf3d jmj8k fxs3d j.l8k fya3d j-ł8k f3ead j8iłk fed3d 

fs3d3df jl8k8kj faq4adf jłp8łkj sc3d3rf l,8k8uj s3ya3df Ij8k8jk cs3d3a 
fs3d3df tl8k8kj faq3adf jłp8łkj sc3d3rt l,8k8uj s3ya3dl Ij8k8jk cs3d3a 

2. Pisownia, 

aliaż awantaż pieniężny odzież żona pożoga awantaż alonż potaż mosiężny 
młodzież żagiel pożreć alonż potaż podaż alasz sprzedaż życie żagiew żar 
podaż alasz sprzedaż 

3. Slowoiwórstwo 

chlor chlorek chlorofil chloroform chlorowy chlorować chlorowodór 
produkt producent produkować produkcja produktywny produkowanie 

4. Ćwiczenia grup palców 

fmuj jvrf vmkj mfdf fmjm jvfv dmik dred smól lvws fjum jfvrv 
metr, magazyn, magdeburski, magnes, mahoń, metr, majster, makler, maksi¬ 
mum, mandatariusz, manipulacja, manco, mansarda, margines, margaryna, 
marzec, masarnia, mastyks, materiał, melasa, memoriał, materiał, melasa, 

5. Postawa 

pisanie na maszynie, pisanie na maszynie, pisanie na maszynie, pisanie na... 
stenografia, stenografia, stenografia, stenografia stenografia, stenografia, stenografia, 
biurowość, biurowość, biurowość, biurowość, biurowość, biurowość, biurowość 

6. Zdania 

Towar ten zechcą WPanowie oclić i wysłać go niezwłocznie... 

Towar ten zechcą WPanowie oclić i wysłać go niezwłocznie... 

Potwierdzam odbiór reklamacji WPana i z żalem zawiadamiam, że... 
Potwierdzam odbiór reklamacji WPana i z żalem zawiadamiam, że... 

Na mocy listu WPana z dnia 17 bm. ubezpieczyliśmy dodatkowo... 

Na mocy listu WPana z dnia 17 bm. ubezpieczyliśmy dodatkowo... 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Myli się ten, kto sądzi, iż reklama jest zdobyczą naszych czasów; istniała ona 
od wieków, a jej początki sięgają zamierzchłej przeszłości. Najstarsza forma 
reklamy, reprezentowana ongi przez wywoływaczy i gońców, przetrwała do 
dziś a jej przedstawicielami są handlarze domokrążni. 


T -r-ro 
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ZAUŁAD UBEZPIECZEŃ WZAJEMMYCH 



UŁ. FŁOaiAŃSKA I© K M A K Ó w TSŁ. 5-38°fe? a 3°45-32 


I Polecony 1 

WPan 

Michał Malinowski 

Tarnów 

ul. Mickiewicza 22 

L J 

Na list z dn. Znak WPanów Nasz znak _ Dat a 

16.6.42 - • 973/42/Kr. 21.6.42 

Dotyczy; polisy ubezpiecz. od kradzieży 

Na wniosek z dnia 16 czerwca 1942 r. przesyłamy polisę ubez¬ 
pieczenia od kradzieży z włamaniem ruchomości domowych. 

Odpowiedzialność Zakładu rozpoczyna siępogodz. 24-ej dnia, 
w którym zostanie doręczone niniejsze pismo. 

Składkę za czas do dnia 30 czerwca 1943 r. w wysokości 
zł 3.38 prosimy przekazać w ciągu dwóch tygodni od daty 
otrzymania tego pisma załączonym blankietem nadawczym P.K.0. 
W razie innego sposobu uregulowania premii prosimy przy 
wpłacie podać nr polisy. 

Jednocześnie zwracamy uwagę WPana na postanowienie art. 11. L. 2 
ogólnych warunków, wg którego Zakład wolny będzie od obo¬ 
wiązku świadczenia, o ile wypadek szkody zajdzie po upływie 
zakreślonego dwytygodniowego okresu czasu i jeżeli składka 
w kwocie zł-3.38 nie będze wówczas w całości zapłacona. 

Składka roczna, wykazana w załączonej polisie, zgodnie , 
z ogólnymi warunkami ubezpieczenia od kradzieży z włamanifem 
płatna jest w dwóch równych ratach półrocznych w miesiącach 
marcu i wrześniu każdego roku kalendarzowego, począwszy od 
września roku 1943. 

Prosimy o dokładne zapoznanie się z treścią szczegółowych 
warunków umieszczonych w załączonej polisie. 

Z poważaniem 
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Wprawki Lekcja 14 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: 5 6 

ft5f jz6f fg5f fh6f f45f j76f fr5f ju6f af5f łjóf f5tf józj ft5f jz6f 

ft5f jz6f fg5f fhóf f45f j76f fr5f ju6f af5f łjóf f5tf józj ft5f jzóf 

dr5f kuóf f54f j67f fd5f łkóf de5f kióf a45f ł76f d45 k76f dr5f 

dr5f kuóf f54f jó7f fd5f łkóf de5f kióf a45f ł7óf d45 k7óf dr5f 

fr5r5f juótóf de5f5f kiófóf fg5g5g jłiógóf aq5qaf łpópłj fóf fr5r5f juó 

fr5r5f juótóf de5f5f kiófóf fg5g5g jłiógóf aq5qaf łpópłj fóf fr5r5f juó 

fae35rf jłiSótf fv5tg5f jmóygóf d5rcf5d kóujód f5fg^fs d5f fae35rf jłiS 

fae35rf jłiSótf fv5tg5f jmóygóf d5rcf5d kóujód f5fgófs d5f fae35rf jłiS 

2. Pisownia 

oce-an hekt-ar kuś-nierz łyź-wiarz buk-szpan oce-an hekt-ar oce-an ha 
mu-ze-um bi-blio-teka kan-cłerz drzaz-ga mar-ziiąć mu-ze-um mo-rze 
atmo-sfera ado-ptować wio-ślarz pszczo-ła mo-rze atmo-sfera ado-ptować 

3. Slowotwórstwo 

podać podanie podarek podarunek podatek podatny podawać podaż 
stal stałka stałić stalówka stalowy stalownia stałoryt 

4. Ćwiczenia grup palców 

fjnj jfbf fjmn fgvb gjhii hfgb fjun jfrb bnjn nbgb fjnm jfvb fnjn 
nabiał, na brudno, na codzieó, na czas, nadal, nadliczbowy, na domiar, globus, 
karoseria, Yetter, laik, lakmus, laboratorium. 

5. Postawa 

przy tym przy tym przy tym przy tym przy tym przy tym przy tym 
na razie na razie na razie na razie na razie na rćizie na razie na razie 
za prędko za prędko za prędko za prędko za prędko za prędko za prędko 

6. Zdania 

Z przyjemnością donosimy, że statek „Mazur” przybył do Puław. 

Z przyjemnością donosimy, że statek „Mazur” przybył do Puław. 

Załączając polisę Nr 19520, prosimy o terminowe uregulowanie składki. 
Załączając polisę Nr 19520, prosimy o terminowe uregulowanie składki. 

Składka ubezpieczeniowa wynosi tylko zł 13ó,— rocznie. 

Składka ubezpieczeniowa wynosi tylko zł 13ó,— rocznie. 

7 . Ćwiczenia w szybkości 

Ambicja ludzka, równie jak wyobraźnia, nie zna żadnych granic dla swych 
lotów: im więcej czuje w sobie zasobów, mocy, tym śmielej dąży wzwyż. 
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Role założenio 1818 
SPÓŁKA AKCYJNA 


Towarzystwo Przemysłowe Zakładów Mechanicznych 

Lilpop • Rau • Loewensłein 




r 


_ L 


Firma 

Fabryka Pilników 
Henryk Frenkler 

Lublin 
ul. Czwartek 5 

Na lisł WP. 


WARSZAWA 

ULICA BEMA 65 


Adres łelegr.: - 

Li i pop rau — Warszawa 


J 


Znak WPanów 


Nasz znak 

198/42/B. 


Dała 

29.1.42 


Dotyczy: regulacji należności 

W dniu dzisiejszym poleciliśmy Bankowi Handlowemu w Warsza¬ 
wie przelać na konto WPana nr 14233 w tymże Banku sumę 

zł 279.35 

stanowiącą pokrycie należności według następującego obli¬ 
czenia: 

za rk z dnia 13.12.1941 r. zł 176.25 

„ „ 27.12.1941 r- . „ 134.10 

zł 310.35 

mniej 107o skonta „ 31.— 

jak wyżej zł 279.35 

Zawiadomienie Banku o przelaniu na rachunek WPana powyższej 
sumy uważać będziemy za potwierdzenie jej odbioru. 

Z poważaniem 

T-wo Przemysłowe Zakładów Mech. 
LILPOP, RAU, LOEWENSTEIN 
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Wprawki Lekcja 15 

1. Ćwiczenia w opanowaniu klawiszy: 2 9 

aq2a ki9k sa2a łk9k s32a j89k f42a j79k a2qa ł9ik sw2a ki9l a 

aq2a ki9k sa2a łk9k s32a j89k f42a j79k a2qa ł9ik sw2a ki9ł a 

se2a ki9l a2fa k9jk da2s łk9l ax2s ł.9l fw2a jo9l fd2a jk9l se2a 

se2a ki9l a2ła k9jk da2s łk9l ax2s ł.9l fw2a jo9l fd2a jk9l se2a 

fd32a jk89l af42s łj79l fxs2a j.l9l d2asf k9łlj dw2sd i8k9k fd32a f 

fd32a jk89l af42s łj79l fxs2a j.l9l d2asf k9łlj dw2sd i8k9k fd32a f 

fs2dsf jl9k9lj fx2q2sa j.9o9kl d32sf2a k89lj9l a24sfkł k9k fs2dsf jl9k 

fs2dsf jl9k9lj fx2q2sa j.9o9kl d32sf2a k89lj9l a24sfkł k9k fs2dsf jl9k 

2. Pisownia 

dla-czego para-lela trans-port tak-że net-to trans-akcja sym-ptom mikro-skop 
inte-res żagie-lek men-zura pe-da-gog psy-chia-tra skąd-że hi-po-te-ka tran-zyt 

3. Ćwiczenia cyfr 

fr5f ju8j ft6f ju7j de4d ki9k sw3s ju7j aq2a ju8j al2a s3sa de4d 

fr5f j8uj fótf j7uj d4ad k9ik s3ws j7uj a2qa j8uj a2al 5as3 d4ad 

4. Ćwiczenia grupowe palców 

fjol jfws slol Isws dkil kd,ws apol łqws f.o.ixios ałol ławs opust, 
obserwacja, Olimpia, owal, opinia, oniks, olej, oprzęt, oranżada, organizacja, 
orientacja, ortografia, oryginalny, organizacja i technika handlu, opusty są 
różnorakie, otwarte konto 

5. Postawa 

krótkotrwały krótkotrwały krótkotrwały krótkotrwały krótkotrwały krótko 
za każdym razem za każdym razem za każdym razem za każdym razem 
na zewnątrz na zewnątrz na zewnątrz na zewnątrz na zewnątrz na zewnątrz 

6. Zdania 

Zapytujemy, czy nie zechciałby WPan udzielić nam kredytu do zł... 
Zapytujemy, czy nie zechciałby WPan udzielić nam kredytu do zł... 

List WP. z dn. 7.8. br. otrzymaliśmy i dziękujemy za przysługę... 

List WP. z dn. 7.8. br. otrzymaliśmy i dziękujemy za przysługę... 

Po unormowaniu się rynku pieniężnego obniżymy odpowiednio stopę ®/o- 
Po unormowaniu się rynku pieniężnego obniżymy odpowiednio stopę “/©. 

7. Ćwiczenia w szybkości 

Były czasy, kiedy analfabetyzm nie był — jak dzisiaj — klęską i hańbą, ale 
zjawiskiem zupełnie normalnym, czasy, kiedy nawet na tronie siadywali 
analfabeci. 






ERNEST MILLER agenturowo-handlowy 

Adres łelegr. Ermil—Worszawo • Tel. 398-44 

"1 

Firma 

Mechaniczna Tkalnia 
Janusiak & Niemirski 

Łódź 

Piotrkowska 159 

J 

Na lisL z dn. Znak WP. Nasz znak Data 

^ 1724/42/EM. 17.8.42 

Doćyczy: zaofjarowania usług 


Od p. K. Jabłkowskiego dowiedziałem się, że WPanowie poszu¬ 
kują przedstawiciela na okręg warszawski. Spieszę więc 
zaofiarować Im swoje usługi. 

Posiadam; gruntowną znajomość branży tekstylnej , którą osiąg¬ 
nąłem pracując przez 10 lat w Hurtowni Towarów Tekstylnych 
Bci Izdebskich w Pabianicach na stanowisku kierownika wy¬ 
działu sprzedaży. 

Od 5 lat prowadzę w Warszawie domi agenturowo-handlowy, 
dzięki czemu jestem dobrze obeznany z potrzebami tutejszego 
rynku, tym bardziej, że posiadam zastępstwo firm: E. Ba¬ 
biacki i Ska oraz Scheibler & Grohmann w Łodzi . Firmy te, jak 
i Bank Handlowy w Warszawie, udzielą WPanom na życzenie do¬ 
kładnych informacji o mnie. 

Będę się starał zadowolić WPanów w każdym względzie i wy¬ 
korzystam szerokie moje stosunki dla wprowadzenia Ich wyro¬ 
bów na tut. rynek. 

Mam nadzieję, że WPanowie przychylnie ustosunkują się do 
mej oferty i oczekuję podania szczegółowych warunków. 

Z poważaniem] 


Dom Agenłurowo-Handlowy 
ERNEST MILLER 
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Wprawki Lekcja 16 

1. Ćwiczenia, w opanowaniu klawiatury: 

d4e5f k9i8j a23fs ło8jł se34d 1.78j f5g4t j6h7y łm67j a57jł a37jł mł 

d4e5f k9i8j a23fs ło8jł se34d 1.78j f5g4t j6h7y łm67j a57jł a57jł mł 

a2łp s3k9 d4j8 f5j7 s3i8 s3k9 f5j7 g5h6 k8d3 I9s2 d7t3 j94d j94d 

a2łp s3k9 d4j8 f5j7 s3j8 s3k9 f5j7 g5h6 k8d3 I9s2 d7t3 j94d i94d 

jeden 1 dwa 2 trzy 3 cztery 4 pięć 5 sześć 6 siedem 7 osiem 8 dziewięć 9 

jeden 1 dwa 2 trzy 3 cztery 4 pięć 5 sześć 6 siedem 7 osiem 8 dziewięć 9 

jedenaście 11 dwanaście 12 trzynaście 13 czternaście 14 piętnaście 15 

szesnaście 16 siedemnaście 17 osiemnaście 18 dziewiętnaście 19 dwadzieścia 20 

trzydzieści 30 czterdzieści 40 pięćdziesiąt 50 sześćdziesiąt 60 siedemdziesiąt 70 
osiemdziesiąt 80 dziewięćdziesiąt 90 sto 100 dwieście 200 trzysta 300 

2. Pisownia 

W wyrazach polskich i przyswojonych piszemy ą ę — w obcych (terminolo¬ 
gia handlowa) on en: remanent, klient, moment, konferencyjny, konwój, kon¬ 
spekt, kontrakt, koncept, koncern, konsekwencja, konfiskata, konferencja, 
konweniować, konkurs, konsument, konsorcjum, konsumcja, konsygnacja, 
konto, koncesja, komplet, konsumpcja, kompania, kompromis. 

3. Ćwiczenie cyfr 

1.285 plus 3.579 plus 2 468 plus 1.357 plus 3.691 plus 4.846 jest 17.226 
125,3 zl plus 35,87 zł plus ii2,19 zł plus 44,70 zł plus 67,10 zł jest 212,21 zł 

4. Ćwiczenia js^rup palców 

fłpł jaga slpł lsqa dopł kwqa fłpł jaqa slpl slqs fłpł jaqa fłpł 

urgens, papryka, parkiet, parter, pasmo, pasywa, paszport, pensja, personel, 
perkal, patent, pieniądz, plajta, platforma. 

5. Postawa 

asdfGłlkjH asdFgłlkJh asDfgłlKjh aSdfhlLkjh AsdfgŁlkjh asdfglLkjh JF 

AsdfgŁlkhj aSdfglLkhj aSdfgłlkjH asdFgŁlkhj asdfGłlkjH AsdfgłlKjh LI 

Zdania 

Proszę o przedstawienie załączonego weksla do akceptacji. 

Zawiadaiłiiam WPana, że nadesłany dnia 15 bm. weksel został przyjęty. 
Wystawiony na mnie przekaz na sumę zł 500.— w terminie wykupię. 

7. Ćwiczenia na czas 

firma, dom, skład, fabryka, hurtownia, wydział, kasa, sala, bank, wpłata, 
dziennik, ogłoszenie, reklama, biuro, komornik, pilne, adresat, próbka, rękopis, 
korekta, polecony, wartość, zawartość, poufny, prywatny, uważny, mój, znak, 
list, kopiowanie, dotyczy, rachunek, faktura, załącznik, porto, kupno, rysunek, 
projekt, kosztorys, ilustracja, fotografia, opinia. 

. 8. Ćwiczenia w szybkości 

Człowiek pierwotny budził się o świcie i witał modlitwą wschodzące słońce. 
Kubek wody i kawałek surowego mięsa stanowiły jego śniadanie. 












Lublin 
Krakowska 6 

_ L J 

Dotyczy: zaofiarowania pracy buchaltera 


Dowiedziawszy się , że WPanowie poszukuj ą księgowego, śpieszę 
zaofiarować swoje usługi. 

Urodziłem się dnia 25.1.1909 w Lublinie jako syn. 

Po ukończeniu szkoły.zapisałem się na wyższe 

studia.i po.latach uzyskałem 

dyplom (tytuł) ... 

Następnie odbyłem . letnią praktykę w firmie 

..pracując kolejno w działach. 

(na stanowisku) . W chwilach wolnych od zajęć 

pogłębiałem swoją wiedzę zawodową . 

Od trzech lat pracuję na stanowisku księgowego w firmie .... 


Nowoczesny system prowadzenia tego przedsiębiorstwa umożli¬ 
wił mi gruntowną znajomość prowadzenia i zamykania ksiąg wg 
najnowszych metod księgowości ze szczególnym uwzględnieniem 
metody przebitkowej; .. 

Do opuszczenia stanowiska zmuszają mnie stosunki rodzinne 

. Dlatego przychylne 

załatwienie mej prośby przez WPanów byłoby mi b. na rękę. 


Na obecnej posadzie pobieram pensję ..miesięcznie 

oraz roczną gratyfikację . Miejsce u WPanów 

mógłbym objąć z dniem 1.9. br. 


Mam nadzieję, -że w razie przyjęcia mej oferty pozyskam Ich 
zaufanie. 




























Wprawki Lekcja 17 


i. Powtórzenie 


frv jum dec 

ki, swx ło. 

aqy łp- 

frv 

jum gtb hzu 

frv 

jum frv 

vrf muj ced 

,ik xws .oł 

yqa -pł 

vrf 

muj btg nzh 

vrf 

muj vrf 

2. Pisownia 







Książ-ki Zo-fia 

ka-to-łicki 

pa-no-wać 

od- 

wie-dzać ry-by 

u-łi- 

•ce fos-for 

pa-łić u-derzać 

zaj-mo-wać 

od-żyć 





3. Ćwiczenie cyfr 

4124 7197 3215 8912 3573 3132 5928 9021 4327 9102 1234 5678 7015 8154 
al63c4d5e6f7g8h9i0ł9k8m7n6o5p4q3r3slt0ulśv3w5x4y5z6h3j9e8a6y7z9o3n4m6o7 

4. Ćwiczenia grap palców 

aqa łpł sqs Ipl aqy łp- swq tqa jpł aeq łip ł,p acq lop łpł jp 
qualite, Quiiitus, qiiorum, quantum, Quirinus, quo vądis, qui pro quo, Quartett 

5. Postawa 

król liniowanie panowanie pracownik lekarz dorożkarz 
pasterz szermierz wioślarz zegarmistrz burmistrz 

6. Ćwiczenie na czas 

transport, wskutek, reklamacja, płatność, referencja, instrukcja, bilans, świa¬ 
dectwo, kartka, dziękuję, proszę, zajmuję, otrzymałem, załączam, weksel, suma, 
bank, akcept, odpowiedź, uprzejmie, prospekt, jutro, dziś, oferta, przesyłka, 
towar, zamówienie, kalkulacja, z poważaniem, z góry, nadesłanie, nowość, 
wykaz, cena, dostawca, rocznie, kwartalnie, miesięcznie, tygodniowo. 

7. Ćwiczenia w układzie pionowym 

swx3swx3 lo,9lo,9 swx3swx3 lo,9lo,9 swx3swx3 ło,9lo,9 swx3swx3 lo,9 
aqy2aqy2 łizn7hzn7 aqy2aqy2 Iizn7hzn7 aqy2aqy2 hzn7hzn7 aqy2aqy2 

8. Zdania 

w dniu dzisiejszym otrzymaliśmy do pokrycia tratę, wystawioną... 

W dniu dzisiejszym otrzymaliśmy do pokrycia tratę, wystawioną... 

Przesyłamy wyciąg z rku bież. zamkniętego po dzień 31.12.41. 

Przesyłamy wyciąg z rku bież. zamkniętego po dzień 31.12.41. 

W nadesłanym wyciągu suma zl 450.— jest omyłkowo powtórzona. 

W nadesłanym wyciągu suma zł 450.— jest omyłkowo powtórzona. 

9. Ćwiczenia w szybkości 

W wyższych warstwach atmosfery, powyżej 80 km nad powierzchnią ziemi, 
powstają bardzo efektowne zjawiska zórz polarnych, których wysokość sięga 
aż do 800 km. Ponad tymi warstwami są jednakże wyraźne ślady gazów 
atmosferycznych. 





29.4.1939 


Wręczony nam dnia 11 lutego 1939 r. tytułem zapłaty weksel 
Nr 1098/165 pr. na zł. 100.— pł. 20.4.39 został wskutek 
niewykupienia w terminie zaprotestowany. 

Należność nasza z powyższego tytułu wynosi: 

za weksel zaprotestowany Nr 1098/165 pr. zł 100.— 

3.80 
0.55 


koszty protestu i bankowe 
koszty nasze 


razem: 


zł 104.35 


Prosim.y uprzejmie o bezzwłoczne wyrównanie powyższej naszej 
należności, po czymi wymieniony ^eksel zaprotestowany zwró¬ 
cimy WPanu. 

Z poważaniem 



K.K.K. przez „Bistal" Warszawa 
Kopia: FIIK dla ewidencji 


Wspólnota Interesów 
Górniczo-Hutniczych 

Spółka Akcyjna 


Gr/St. 






















Wprawki 


Lekcja 18 


1. Powtórzenie 

asdfgłlkjli asdfgłlkjh gfdsahjklł gfdsahjklł asdfgłlkjh asdfgłlkjh gfdsahjklł 
asdfgłlkjh asdfgłlkjh gfdsahjklł' gfdsahjklł asdfgłłkjli asdfhłlkjh gfdsahjklł 

2. Pisownia 

Przenosić wyrazy dzieląc je na sylaby zgodnie z prawidłami gramatyki; 
roz-dzielać, kon-sument, korespon-dencja, ben-zoes, banknot, asy-gnata, sy-stem. 

3. Zmieniacz 

DeKi dCkz d®/oi§ dRkU dGiH Cr§u Feli ®/od§k Ehik dCeG DeKi dek? 
Karol Edward Stanisław Dariusz Henryk Leon Cezar Benedykt 

4. Ćwiczenia grup palców 

swxs l.oąl swas l.łl sqsa Ipłl seds likb secs Ik.l srfs lujl swxs 
safian, sakiewka, sakwojaż, sanatorium, Sandomierz, sankcja, sardynka, satyna, 
satysfakcja, sekwestr, selekcja, sezon, serwis. 

5. Postawa 

frfujutftzh4rfrujuedeikiwswoloqaqpłprwuoipeqrwuoipeqrwuoipefrfujutftzh3rfruje 

vfvmjmgbgnvfvmjmcde,k,xsx.ł.xaq-ł-vx.m,-cxvx.m,-yvx.lm-cvfvmjmgbgnhnvfvm 

6. Ćwiczenia na czas 

korespondent, czas, rano, zima rok, biuro, manipulacja, rejestr, numer, dzien¬ 
nik, liczba, kwota, suma, pokrycie, jubileusz, wspólnik, okólnik, okazja, kon- 
dołencja, powinszowanie, zaleta, prokurent, biuralista, ekspedient, księgowy, 
stenografistka, sprzedawca, kasjer, wynalazek, branża, kolej, poczta, eksport, 
patent, eksploatacja, licencja, samochód, moda, fotografia, uregulowane, kwota. 

7. Zdania 

Prosimy o wpłacenie na nasz rachunek do Banku Handlowego... 

Prosimy o wpłacenie na nasz rachunek do Banku Handlowego... 

W związku z moim listem z dnia 5.8. br. proszę o wypłacenie... 

W związku z moim listem z dnia 5.8. br. proszę o wypłacenie... 

Zgodnie z poleceniem WPana, dziś wpłaciłem do kasy p. NN zł 300.— 
Zgodnie z poleceniem WPana, dziś wpłaciłem do kasy p. NN zł 300.— 

$• Ćwiczenia w szybkości 

Odległe gwiazdy i mgławice, góry niebosiężne i oceany, człowiek i bakterie — 
wszystko ■ zbudowane jest z atomów. Od zrozumienia istoty atomów zależy 
rozwój techniki, graniczący z cudotwórstwem. 










— 40 — 

Komunalna Kasa Oszczędności 

MIASTA ZAMOŚCIA 

Rachunek żyrowy w Banku Emisyjnym. P.K.O. 20389. * Adres łelegr.: Miejska Oszczędności. Telefon 33 

WYDZIAŁ WEKSLOWY 

f~ Polecony H 

Zamość, dnia 24.8 . 42 

Firma 

Henryk Kazimierz Krausse 
w Lublinie 

I_ ul. Królewska 15 _| 

Niniejszym zawiadamiamy W. Pana (nów), że poniżej opisany weksel z po¬ 
wodu niezapłacenia został zaprotestowany: 

.... , . . Lublin 

Miejsce wystawienia: . 

^ , zł 1.000.— 'weksel Nr 25260 

rw • ^ ł X ' • 8 sierpnia 1942. 

Dzień płatności: . m . 

Akceptant- Henryk Kazimierz Krausse 

„7 , na zlec. „Edram" 

Wystawca : . ”. 

^ . „Edram" i „Ampol" 

Miejsce płatności:. .... 

Nazwisko domicyljanta: . 

Suma wekslowa : . .^ * . 

Koszty protestu : i- .li; 85. 

1 67 

1/6 7o prowizji wekslowej : .:..V... 

Portoija : . ... . !!.. 

razem . .7 .... 1.020.02 zł 

plus procent od daty płatności weksla. 

Wyżej wymieniony weksel prosimy wykupić najdalej do dnia 28 sierpnia 1942, 
w przeciwnym razie będziemy zmuszeni oddać go naszemu adwokatowi celem 
wdrożenia skargi. 

Z poważaniem 
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Wprawki Lekcja 19 . / 

!• Powtórzenie 

ałsldkfjgh ałsldkfjgh ghfjdkslał ghfjdkslał ałsldkfjgh ałsldkfjgh ghfjdkslał 
aMdkfjgh ałsldkfjgh ghfjdkslał ghfjdkslał ałsldkfjgh ałsldkfjgh ghfjdkslał 

2. Pisownia 

ba-gno, ma-gnołia, ma-gnes, sy-gnet, ma-gnez, im-port. eks-port, ir-racjonałny 
sy-gnatura, sy-gni-fikować, akcep-tacja, pre-tensja, zmie-niacz 

3. Zmieniacz 

sWs 101 sXs l!l s=s 1/1 nSn oLo s=s l/c sXw 10. xSx aQa łPł sWs 
SwLo sXł! w=o/s sWlO SeLi WeOi S3Lść eXi! S3Lśź RrUł AxL Dek Sw 

4. Ćwiczenia grup palców 

w jzj fgt jhz ftr jzu fht jnz gft hjz ftr jzu ftf jnj fbf ftf jnz 
tara, tona, także, tamże, targ, taśma, technologia, teina, tekst, tekstylny, tek¬ 
tura, telefon, telegram, temat, tendencja, tempo 

5. Postawa 

aecfłi,jaecfłi,jaecfli,jaecfłi,jslfhldjgskfhldjgskfhldjgskfhfaefłi,jaecfłi,jslfhldjgskfhldjh 

f5ffvj7jmg6gbh8jmd4dck9k,s3xl9l.aqpzłl-f5fvj7jmg5gb9js5k2qajf5fvs7mg6gbh8jmd 

6* Ćwiczenia na czas 

pertraktacja, kampania, waga, egzemplarz, handlowiec, prowincja, redakcja, 
ubezpieczenie, nakhid, styczeń, luty, marzec, kwiecień, maj, czerwiec, lipiec, 
sierpień, wrzesień, październik, listopad, grudzień, szpalta, prenumerata, biu¬ 
letyn, interwencja, prokura, pełnomocnictwo, wynagrodzenie, praktyka, kwa¬ 
lifikacja, stanowisko, wykształcenie, protest, telegraficznie, monit, proces, 
dyskonto, prowizja, polisa. 

?• Zdania 

Dopkro dziś mogłem przekazać WPanom sumę zł 456,— jako pokrycie.. 
Dopiero dziś mogłem przekazać WPanom sumę zł 456,— jako pokrycie... 

Dwukrotnie już, a to dnia 1.6 i 7.6 pisałem do WPana z prośbą... 

Dwukrotnie już, a to dnia 1.6 i 7.6 pisałem do WPana z prośbą... 

Jeżeli w ciągu dni 14 nie ureguluje WPan rachunku, będę zmuszony... 

Jeżeli w ciągu dni 14 nie ureguluje WPan rachunku, będę zmuszony... 

8. Ćwiczenia w szybkości 

Diament należy niewątpliwie do najciekawszych i najdziwniejszych ciał przy¬ 
rody nieożywionej. Jest on bowiem ciałem najtwardszym, najbardziej ze stałych 
przezroczystym, najmocniej załamującym i rozkładającym światło, najenergi¬ 
czniej opierającym się rozpuszczalnikom oraz wytrzymującym najwyższą 
temperaturę. 










Adres telegraficzny* 

ELIDA WARSZAWA 
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ELIDA 

SPÓŁKA Z OGRANICZ. ODPOW. 

WARSZAWA 


CENTR. TELEFONICZNA 
Nr 533-40 


Firma 

Zygmunt Kopyciński 

Lublin _ 

Krak.-Przedm. 70 


Warszawa 1, d. 


Nowy Zjazd 1. 

Skrzynka pocztowa 1296 


RacKuneK 

Folio..i3ZzG..^ 

w dniu dzisiejszym wysłaliśmy na koszt i ryzyko WP. z fabryki Warszawa- 
Praga niżej wyszczególnione towary: 


Warunki płatności: 

Zam. w dniu 4.2.41 przez p. Pon i kowski ęgo 


Miejsce płatn: Warszawa 


Tuz. 

Nr artykułu 


CENA 

SUMA 

zł ! 

gr 

15 

1000 

Sarga Kalodont . 

10.80 

1 

162 


5 

1001 

„ „ podw. 

17.40 

87 

— 

6 

633 

Schampoo w koper, met. 

4.80 

28 

80 

6 

635 

ir II zlot. 

4.80 

28 

80 





306 

60 



2 paczki wysłane 






pocztą 






za zaliczeniem 





Towar wysyłamy starannie opakowany. Za szkody powstałe w czasie transportu nie odpowiadamy. 
Dostarczonego zgodnie z zamówieniem towaru ani się nie wymienia, ani też nie przyjmuje z powrotem. 

Do odbioru powyższej sumy upoważniony jest nasz przedstawiciel albo podróżujący tylko po przed¬ 
łożeniu naszego pełnomocnictwa lub specjalnego zlecenia* Prosimy 0 ź^danio pokwItowaA na wpłacone sumy. 































INSTITUT FUR KURZSCHRIFT u. MASCHINENSCHREIBEN 

AN DEN HANDELSSCHULEN A. u. J. YETTER DER KAUFMANNSCHAFT LUBLIN 


Lublin, den 3. 9. 1942 


r 


n 


Herm 

Alfred Muller 

Lubl in 
Markt 4 


L 


J 


Betrifft: 

Lehrgang im Maschinenschreiben 

Ich freue mich, dass Sie sich entschlossen haben, an einem 
Lehrgang im Maschinenschreiben teilzunehmen. Ais Leiter 
des Instituts begriisse ich Sie herzlich. 

Sie sind ein guter Stenograf und mlissen ein ebenso tuchtiger 
Maschinenschreiber werden. Be i des gehort untrennbar zusammen. 

Am Donnerstag,- abends 7.30 Uhr beginnt der Unterricht in 
der Handelsschule. Sie brauchen weiter nichts mitzubringen 
ais den festen Yorsatz: 

Halbe Arbeit leiste ich nicht! Ich werde daher 
meine volle Kraft zum Erlernen des Maschinen- 
schreibens einsetzen! 

Der Donnerstagabend gehort Ihrer Portbildug. Yersaumen 
Sie, wenn moglich, keine Unterrichtsstunde. Regelmassiger 
Besuch des Unterrichts ist die Yoraussetzung fur einen 
erfolgreichen Abschluss. 

Uben Sie grundsatzlich jeden Tag! An sechs Tagen je 10 
Minuten nachdriicklich uben ist mehr wert, ais einmal 
wochentlich eine Stunde iiben. 




Gehan Sie ais Mensch mit festen Grundsatzen nicht von dem 
einmal gesteckten Ziel ab. Sie werden dann sehr bald in der 
Gruppe der Meisterschreiber sein. 






















Hermann Schmidt & Co. Nachf 


L u b I i n 


Abs. Hermann Schmidt & Co. Nachf. Lublini Ddnhoffplałz 5 


r 


Heinrich Bleyer 
Apparatebau 


Fernruł 

44579 


Drahłworł: 

Słoffschmidł 


Bankkonło: 

Warschauer Bank Lublin 


(Eingangs- und Bearbeitungsyermerke) 


Lublin 
Schliessfach 65 


L 


J 


Ihre Zeichen 


Ihre Nachrichł vom 


Unsere Zeichen 

K/Kr 


Lublin, den 

5.9.42 


Bełreff; Ihre Werbuug 



Wir beziehen uns auf unser Schreiben Yom 25. 9. 42 und iibersenden 
Ihnen ais Anlage je ein Heft der grossen chemischen und chemisch- 
technischen Fachzeitschriften, die fiir Ihre Werbung in Frage kommen. 

Es wiirde uns freuen, wenn Sie sich nunmehr entschliessen konnten, 
Ihre Werbeanzeigen in diesen wichtigen und fiir jeden chemischen 
Betrieb unentbehrlichen Zeitschriften zu bringen. 

Unsere Zeitschriften erscheinen in den hochsten Auflagen und haben 
die grosste Yerbreitung im In- und Ausland aufzuweisen. Ihre Bedeu- 
tung und ihr Einfluss gewahrleisten Ihnen den Erfolg. 

Wir empfehlen Ihnen deshalb, sich den zahlreichen namhaften Firmen 
anzuschliessen, die schon seit langer Zeit unsere Zeitschriften ais Sprach- 
rohr fiir ihre Werbung beniitzen. Bitte, senden Sie uns aber den Text 
fiir Ihre laufende Werbung so rechtzeitig ein, dass diese mit Beginn des 
neuen Monats bereits zur Yeroffentlichung gelangen kann. 


Mit Deutschem Gruss 
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ELEKTRISCHES GERAT 

St. Marecki u. Co 

Mazowiecka 11 WARSZAWA Fernruf 5-37-23 


Firma 

it 

Elektron 

D a n z i g 
Markt 26 

Unsere Zelchen: Tag 

He/Do/Of 1.3.1942 

Betreff : Schreibtiscłilampen 


Ihre Nachricht: 

vom 27.2. 


Ihre Zeichen: 

Me/Ju/Anf 


Mit bestem Dank ftir Ihre Anfrage senden wir Ihnen unseren iieuesten, 
mit vielen Abbildungen versehenen Katalog. Sie werden bei der Durch- 
sicht erstaunt sein, wie leistungsfiihig wir in der Herstellung von Schreib- 
tischlampen ans Messing und Bronze, vernickelt und vercliromt sind. 

Die Preise verstehen sich netto ab Fabrik, doch liefern wir Balinsen- 
dungen im Werte iiber zl 50.— und Postsendungen iiber zl 25.— franko. 
Ziel 30 Tage. Bei Lieferung gegen Nachnahme gewahren wir 3 “/o Skonto. 

Um Ilinen den Yerkauf unserer Lampen lohnender zu gestalten, werden 
wir Ihnen bei Bestellung von je 12 Stiick einer Sorte noch einęn Aus- 
nahmerabatt von 57o in Abzug bringen. 

Yerpackung wird zum Selbstkostenpreise berechnet. 

Kleine Auftrage konnen sofort ausgefiihrt werden. Bei grosseren Auf- 
tragen behalten wir uns eine Lieferzeit von 12—14 Tage vor. 

Wir bitten Sie, einen Yersuch mit unseren Erzeugnissen zu machen. 
Sie werden sicher zufrieden sein. 

HochąchtungsYoll 


Gesondert: 


Elekłriscli 


e s 


[ e r 


fi ł 


ST. MARECKI u. Co 




1 Katalog 



















DANZIG, MARKTSTR. 26 

Firma 

St. Marecki u. Co 

W arschau 
Mazowiecka 11 


Inh. A. MULLER 


Konto PschA Danzig 119 // Fernruf 1798 li Posifach 187 


Ihre Nachrichł vom: 


Ihre Zeichen: 


Unsere Zeichen: 

Me/Ju/ Anf 


Danzig 

27.2.1942 


Belref f: Scłireibtischlampen 


m 


F';’i 


I 


Auf der vorjahrigen Internationalen Messe in Leipzig liabe ich Ihre 
Lampenausstellung gesehen.. 

Ich suche eine leistungsfahige Bezugscjuelle fiir elektrische Schreibtisch- 
lampen aus Metali. Es kommen nur Lampen bester Qualitat in Frage. 
Senden Sie mir, bitte, Ihren neuesten Katalog mit Angabe der Preise, 
des aussersten Rabatts und Zahlungsbedingungen. 

Die Firma Ferrum A. G. in Katowitz, mit der ich in Geschaftsverbin- 
dung stehe, wird gern bereit sein, Ihnen iiber meine Firma und Zahlungs- 
fahigkeit Auskunft zu erteilen. 

Hoch achtungsYoll 
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TEXTILWAREN 

B. BERGNANN UND SOHN A. G. 

DANZI G 

Robert Kochsłrasse 14 

Fernruf 21-333 

„Płótno” 

Stanisławów 
Podhalańska 10 

Ihre Nachricht; Ihre Zeichen : Unsere Zeichen: Tag: 

Yom 10.1.941 A/K/of/133 Be/Ko/Eink 20.1.1941 

Betreff: Leinen 


Von dem uns am 10.1.1942 angebotenen handgewebten Leinen móchten 
wir Sie um Zusendung einer zweiten Probe bitten. 

Wir yerhandeln mit einem hiesigen Waschegeschaft wegen einer Liefe- 
rung und hoffen, einen grossen Abschluss machen zu konnen. 

Ware es Ihnen moglich, diese Stoffe auch in anderen Farben herzusteł- 
len? Es besteht grosse Nachfrage nach hellblauen und gelben Leinen- 
stoffen. 

In Kiirze werden wir Ihnen nahere Mitteilungen machen. Inzwischen 
empfehlen wir uns Ihnen 

hochachtun gSYolł 

B. Bergmann u. Sohn A. G. 

D A N z 1 G 



Firma 

1 







FABRIK FCR LANDWIRTSCHAFTLICHE MASCHINEN 

STEFAN MICHALSKI 

Nowomieiska 25 OSTRÓW Fernrul 112 


I Ostrów, den 5. April 1942 

Herm 

Giinther Timm 

D a n z i g 
Milchkannengasse 2 

Beiłiegend ubersende ich llmen einen Kostenanschlag mit Gewichtsangabe fiir die 
gewunschten Ersatzteile zu landwirtschaftlichen Maschinen. 

Die Preise verstehen sich ab Fabrik, einschliesslich Yerpackung. 

In den Preisen ist ein Wiederverkauferrabatt von 10®/o liir Sie enthalten. 

Die Liefeiung aller Teile ist kurzfristig nach Auftragseingang nioglich. Nur der Ma- 
nometer Nr. 4 muss besonders angefertigt werden, was ungefahr 14 Tage in An- 
spruch nimmt. 

Lielerung und Zahlung nach beigeftigten Bedingungen. 

Ich wiirde mich sehr freuen, Ihre Bestellung zu erhalten, und erbitte Ihren baldigen 
Bescheid. 


HochachtungSYoll 

STEFAN MICHALSKI 

OSTRÓW 

Anlagen: 

1 Kostenanschlag 
Bedingungen 



















IDEAŁ-KRAFTWAGENWERKE ag. 

BERLIN S 3 

LANGGASSE 66 FERNRUF: 33-44-45, 123-99. BURORAUME: MARKT 4 

I Berlin, den 24. Marz 194. 

An die 

Deutsche Oelvertriebs-A .G. 

Hamburg 
Hafenstr. 202 

46 Vo der Arbeitszeit, 

also einen halijen Tag, miissen Ihre Reisenden und Handelsvertreter 
verwenden, um zu den Kunden zu gelangen. Wie viele gute Abnehmer 
konnen nur deshalb nicht oft genug aufgesucht werden, weil sie abseits 
vom Yerkehr wohnen. 

Kaufen Sie fiir Ihre Herren Kraftwagen! Sie verdoppeln dadurch mit 
einem Schlage die Leistungsfahigkeit Ihrer Mitarbeiter und sparen noch 
Geld. Reisen in unseren Wagen, die unter dem Namen „Ideal“ volks- 
tumlich sind, kosten mit Abschreibungen noch nicht einmal so viel 
wie Bahnfahrten in der Holzklasse. 

Ein guter Kaufmann wird solche Yorteile stets nutzen! 

Diirfen wir Ihnen ein Sonderangebot zusenden? 


Ideał-Kraftwagenwerke A. 6. 













Schreinerei / Holzdreherei 


Poslanschrift: Ludwig Bauer & Co., Hagen 


Drahtworl 
B a u e r c o 


Fernnif 

4793 


Geschaft 
8-18 Uhr 


1 lerrii 


Heinrich M ii 1 1 e r 


S t e t t i ti 
Grabenstr. 14 


Ihre Zeichen 


Ihre Nachricht vom 


Unsere Nachricht vom HAGEN 


H/K 


25.8.1942 


15.8. 1941 Sch/Mu 29. Au 


Bełreff t 

Tisch-Scherenkegelbahn. 

Ais Anlage uberreicłien wir Ihnen die Zeichnung und Besclireibung des 
fraglichen Gebrauchsmusters. Wir bitten Sie, uns iiach der Ourchsicht 
Ihren Entscbluss recht bald mitzuteilen. 

Die Bahn hat bis jetzt beste Aufnahme gefunden und wird bestiuimt 
recht bald in ganz Deutschland eingefuhrt werden. 

Sollten Sie Interesse an der Herstellung haben, so teilen Sie uns, bitte, 
sofort mit, wie gross der von llinen zu ubernelimende Bezirk etwa sein 
wird. Damit Sie sich von der Neuerung ein klares Bild machen kon- 
nen, raten wir Ihnen, von unserm hiesigen Fabrikanten eine Tisch- 
Scherenkegęlbahn zu beziehen. 

Die Kosten fiir eine solche Modellbahn sind auf unsern besonderen 
Wunsch auf RM 25.— herabgesetzt worden. Die Zusendung kann je- 
derzeit vom Lager aus erfolgen. 


Mit deutschem Gruss 


Ludwig Bauer & Co. 















Firma 

Mobelfabrik F. Zipser Erben 
Zamość 


Senden Sie mir, bitte, zu den mir angegebenen Preisen, Lieferungs- und 
Zahlungsbedingungen bald ais Frachtgut, franko 


Bitte, geben Sie mir freundlichst Nachricht, wami die Sendung abgehen 
kann. 

Selbstverstandlich werde ich Ihren Stand auf der Internationalen Messe 
in Posen besuchen, um Sie zu begrussen und mir Ihre Biiromobel 
anzusehen. 













Łieferungs* und Yerkaufsbedingungeii. 


1. Die Preise 

verstehen sich einschliesslich Fracht und Yerpackung. 

2. Die Lieferung 

erfolgt tOr Rechnung und auf Gefahr des Bestellers, frachtfrei jeder polnischen Bahn- 
station bei einem Mindestwert von netto zl, 50.— fiir jede Sendung. 

3. Zahlungsbedingungen. 

90 Tage Ziel vom Rechnungsdatum oder Barzablung innerhalb 30 Tagen mit 2®/o KaS' 
saskonto. Bei Ueberschreitung des Ziełes werden Yerzugszinsen in Hbhe von 2 -% iiber 
dem jeweiłigen Diskontsatz der Emissionsbank berechnet Unbekannten Bestellern und 
solchen, die nicht geniigend Referenzen aufgeben, wird nur gegen Nachnahme oder 
gegen Yorauszahlung getatigt. 

4. Masse und Gewicht sowie Abbildungen 

sind unverbindlich, da Yerbesserungen und Anderungen nicht jederzeit im Katalog be- 

richtigt werden konnen. 

5. Extraanfertigungen. 

^reise fiir Extraanfertigungen nach Yereinbarung. 
o. \ eipackung. 

Yerpackung wird nicht berechnet und nicht zuriickgenommen. 

7. Farbę. 

Die Lieferung der Biiromobel erfolgt in den bestellten Farben. Dunkle Mattierungen 
und aussergewohnliche Farben erfordern eine etwas langere Lieferzeit. Kleine Abwei- 
chungen im Farbton konnen nicht beanstandet werden. 

8. Beanstandungen 

miissen binnen 8 Tagen nach Empfang der Ware erfolgen. Spater gemełdete Schaden 
konnen nicht beriicksichtigt werden. Bei Sonderanfertigung werden Beanstandungen in 
Hinsicht auf Qualitat und Farbę nicht anerkannt. 

9. Teillieferung. 

Bei grosseren Auftragen behalte ich mir Teilsendungen vor. 

10. Lieferungsverzogerung. 

Angegebene Lieferfristen werden nach Moglichkeit eingehalten. Irgendwelche Storun- 
gen, sei es im eigenen Betrieb, bei der Beschaffung der Rohmaterialien oder durch 
hohere Gewalt, berechtigen mich zu entsprechender Yerlangerung der Lieferzeit. Scha- 
denersatzanspriiche sind in allen Fallen ausgeschlossen. 

11. Erfiillungsort 

fiir samtliche Yerpflichtungen der Yertragsparteien sowie Gerichtsstand in allen Fallen, 
auch fiir Klagen aus Wechseln und Akzepten, ist Zamość. 

12. Yerbindlichkeit. ' 

Durch Erteilung eines Auftrages werden meine Lieferungs- und Yerkaufsbedingungen 
fiir beide Teile ais verbindlich anerkannt. 

13. Eigentum svorbehalt. 

Alle von mir gelieferten Waren bleiben bis zur yollstandigen Bezahlung mein Eigentum 


F. Zipser Erben 

Mobelfabrik 
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1. Abzahlung. 

(Absender) Otto Liipke, Dortmund. (Emp- 
fanger) Gebr. Yoigtlander AG., Dortmund, 
Siidwall 19. (Ihre Zeichen) — (Ihre Nach- 
richt vom) 5. 12. 19 . . , (Meine Nachricht 
vom) —, (Meine Zeichen) A 82, (Absendeort) 
20. 2. 19 . . , (Betreff) Ratenzahlung. 

Sie erhalten heute zur Begleichung der zwei- 
ten Ratę Ihrer Rechnung Yerrechnungs- 
Scheck auf Industrie-Bank iiber 340,— RM. 
Ich bitte um Quittung. Hochachtungsvoll! 
Otto Liipke. 1. Yerrechnungsscheck 

2. ilbersendung eines Weehsels. 

(Absender) Walentin Spohr, Breslau. (Emp- 
fanger) Einschreiben „Olymp” — Fahrrad- 
Werke AG., Breslau, Adolf-Hitler-Stra6e 88. 
(Ihre Zeichen) H, (Ihre Nachricht v.) 10. 7. 
19 . . , (Meine Nachricht v.) —, (Meine Zei¬ 
chen) Y/Na, (Absendeort), 25. 7. 19 .. , (Betr.) 
Zahlung durch Wechsel. 

Ich (ibersende Ihnen heute die beigefugten 
zwei Wechsel 1200,— RM, fallig am 1. No- 
vember auf Eichenberh & Co., und bitte Sie, 
diese meinem Konto gutzuschreiben. Hoch- 
achtungsYoll! Yalentin Spohr. Y. Spohr 
2 Wechsel. 

3. Auftragsbestatigung. 

(Absender) Martin Rothermund, Porzellan- 
Manufaktur, Meifien. (Empfanger) Firma 
Warnke & Co., Stade, Nordwall 17. (Ihre 
Zeichen) O/S, (Ihre Nachricht vom) 17. und 
18.5. (Meine Nachricht v.) —, (Meine Zei¬ 
chen) R/Z, (Absendeort), 19. 5. 19.., (Betr.) 
Ihr Auftrag vom 17.5. 

Ihren Auftrag vom 17.5. habe ich entspre- 
chend Ihrem Wunsche vom 18.5. abgeandert. 
Die 5 Kaffeegedecke gehen in den nachsten 
Tagen gut in llolzwolle verpackt durch 
Bahnkiste an Sie ab. Hochachtungsvoll! 
Martin Rothermund. Werner. 

4. AnSrage. 

(Absender) Ernst Kiister, Braunschweig. 
(Empfanger) Herm Max Goymann, Hanno- 
ver, Braunschweiger StraCe 202. (Ihre Zei¬ 
chen) —, (Ihre Nachr. v,) —, (Meine Nach¬ 
richt vom) —, (Meine Zeichen) P/S, (Absen¬ 
deort), 5.4. 19.., (Betr.) Anfrage. 

In Ihrem neuesten Katalog haben mir be- 
sonders Ihre Einzel- und Kleinmobel gefal- 
len. Ich bitte um schnellste Zusendung eines 
Sonderkataloges mit der Angabe der auCersten 
Preise. Hochachtungsvoll! Ernst Kiister. 


S. Riickfrage. 

(Absender) Borchers & Richter, Kolberg. 
(Empfanger) Firma Boysen & Co., Tuch- 
stoffe, Cottbus. (Ihre Zeichen) —, (Ihre Nach¬ 
richt vom) —, (Unsere Nachricht vom) —, 
(Unsere Zeichen) A 410, (Absendeort), 25. 7. 
19 . . , (Betreff) Riickfrage. 

Wir yermissen leider noch eine Antwort auf 
unser Schreiben vom 10. d. M. Es enthielt 
die Bitte um Zusendung von Mustern und 
um Angabe der Preise fiir Winterstoffe. Da 
schon zahlreiche Anfragen unserer Kund- 
schaft Yorliegen, bitten wir um baldige Ant¬ 
wort. Hochachtungsvoll! Borchers & Richter. 


6 . Bestatigung eines 4iiftrages. 

(Absender) Gerhard Krause, Munchen. (Emp¬ 
fanger) Herm Otto Neubert, Kulmbach. (Ihre 
Zeichen) —, (Ihre Nachricht vom) —, (Meine 
Nachricht vom) —, (Meine Zeichen) Ka/L, 
(Absendeort), 10. 11. 19 . . , (Betreff) Auf- 
tragsbestatigung. 

Ich danke Ihnen fiir den mir durch Herm 
Franke erteilten Auftrag auf: 40 t westf. 
Brechkoks 1 zu 530,50 RM. Die Lieferung 
erfolgt, wie Sie wunschten, bis Anfang De- 
zember. Fiir die Anfuhr berechne ich 25,— 
RM fiir 10 t. Hochachtui)gsvoll! Gerhard 
Krause. 

?• Bestellung. 

(Absender) Ernst Kahle. Brandenburg. (Emp¬ 
fanger) Herm Willibald Romer, Hamburg, 
BahnhofstraOe 92. (Ihre Zeichen) R/L, (Ihre 
Nachricht vom) —, (Meine Zeichen) K:W, 
(Absendeort), 2. 5. 19.., (Betreff) Beslellung. 

Bitte, senden Sie mir umgehend die in Ihrem 
Schreiben von gestem angebotenen 30 Sack 
Kaffee zum Preise von 6,— RM fur das Kilo. 
HochachtungsYoll! Ernst Kahle. Heinernann. 

8. Auftrag. 

(Absender) Rudolf Yierhuff, Barmen. (Empf.) 
Herm Theodor Mertens, Gardelegen, Stend- 
aler Str. 5. (Meine Zeichen) U/E, (Absende¬ 
ort), 7. 6. 19 . . , (Betr.) Auftrag. 

Ich sandte Ihnen am 1.6. meine Mustersen- 
dung. Leider haben Sie mir bisher noch 
keinen Auftrag erteilt. Da ich Ihnen gerne 
piinktlich liefern mochte, wurde ich mich 
freuen, wenn Sie mir recht bald Ihren Auf¬ 
trag aufgeben wiirden. Hochachtungsvoll! 
Rudolf Yierhuff. Rathsfeld. 
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Korespondencja towarowa. 

1. Lublin, dnia 1.8.194... Fma Fabryka Mebli, F. Zipser, Zamość. 

Słysząc pochlebne opinie o wyrobach WPana, pragnęlibyśmy nawiązać z Nim stosunki 
handlowe. W tym celu prosimy o jak najrychlejsze złożenie oferty na meble gięte i sty¬ 
lowe. W razie otrzymania dogodnych warunków jesteśmy gotowi pokrywać u WPana 
całe zapotrzebowanie roczne. Z poważaniem ( —). 

2. Zamość, dnia 4.8.194... Fma Poznańska Centrala Mebli, Lublin. 

Stosownie do życzenia WPanów, wyrażonego w liście z dnia 1.8.194..., przesyłam w za¬ 
łączeniu katalog moich wyrobów wraz z cennikiem. Od cen w nim wyszczególnionych 
przy zakupie ponad zł. 50,000.— udzielę WPanom 30 % rabatu pod warunkiem jednak, 
że faktury będą płatne gotówką nie później jak za 14 dni od daty otrzymania transportu. 
Wyrażając nadzieję, że nie zaniedbają WPanowie tak korzystnej okazji dla zwiększenia 
swych zysków, oczekuję cennych zamówień. Z poważaniem (—). 

3. Krasnystaw, dnia 15.8.194... Fma Bcia Krychowscy, Lublin. 

Dziękujemy za tak korzystną ofertę, która pozwala nam przypuszczać, że stosunki 
nasze rozwiną się jak najpomyślniej. Równocześnie prosimy o nadesłanie pod naszym 
adresem w ciągu dni 7 niżej wyszczególnionych towarów: 100 butelek „Vin a la Crimee”, 
pojemności 0,7, 50 butelek „Medoc” poj. 0,7 i 150 butelek „Samorodner” pojemności 0,7. 
Należność będziemy regulować gotówką. Oczekując zawiadomienia o wysyłce towaru, 
łączymy wyrazy poważania (—). 

4. Lublin, dnia 18.8.194... P. T. Zarząd Resursy Obywatelskiej, Krasnystaw. 

Dziś otrzymaliśmy cenne zamówienie WPanów z dnia 15 bm. i śpieszymy donieść, że 
wykonamy je starannie i terminowo. Korzystając ze sposobności załączamy cennik win 
niemieckich, których transport nadszedł już po wysłaniu oferty. Z poważaniem (—). 
1 cennik. 

5. Lublin, dnia 18.8.194... Spółdzielnia Spożywców „Jedność” w Kocku. 

Zgodnie z zamówieniem WPanów z dnia 15 bm. w dniu dzisiejszym wysłaliśmy pod 
adresem WPanów samochodem Lub. Sp. Autobusowej towar wg załączonej faktury 
nr. 565 na sumę zł. 421.50. Podane warunki płatności przyjmujemy, prosimy jednak 
o punktualne wyrównanie reszty rachunku. Oczekując potwierdzenia odbioru towaru, 
pozostajemy z poważaniem (—) I zał. 

6. Kock, dnia 20.8.194... Lubelska Wytwórnia Świec, Lublin, Królewska 4. 

Dziś otrzymaliśmy przesyłkę świec, wg fa nr 565 z dnia 18 bm. Po rozpakowaniu 
skrzyń okazało się, że towar jest w zupełnym porządku. Z gatunku świec jesteśmy 
zadowoleni i nie wątpimy, że spotkają się z uznaniem naszych odbiorców. Resztę 
należności w sumie zł 221.50 przekażemy na Pocztowe Konto Czekowe w ciągu naj- 
' ’ :zych dni. Dziękujemy za staranne wykonanie zamówienia i pozostajemy z powa- 
.. icm (—). 

2. ‘ Lublin, dnia 1.9.194... Fma Fabryka Trykotaży, Jan Matuszewski, Warszawa. 

W dniu dzisiejszym nadeszły dawno oczekiwone przeze mnie pulowery. Tym bardziej 
było mi przykro, gdy po rozpakowaniu przesyłki przekonałem się, że zamiast zamówio¬ 
nych pulowerów męskich przysłano mi sweterki damskie, których nie potrzebuję. Przy¬ 
puszczając, że towar ten był przeznaczony dla innego odbiorcy, proszę o bezzwłoczne 
wyjaśnienie i wydanie odpowiednich rozporządzeń, jak również odwrotne wysłanie 
3 tuzinów pulowerów „Apis” nr nr 4, 5, 6. Z poważaniem ( ). 

8. Warszawa, dnia . Fma Franciszek Rój, Lublin, ul. Krakowska 5. 

Z przykrością dowiedziałem się o niezadowoleniu z wykonania ostatniego zamówienia. 
Natychmiast zbadałem tę sprawę i przekonałem się, że rzeczywiście zaszła omyłka: 
otrzymał Pan towar przeznaczony dla kogo innego. Bardzo przepraszam za ten wy- 
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padek i zapewniam Pana, że dalsze Jego zlecenia będą wykonywane starannie i punktu¬ 
alnie. Zamówione przez Pana pulowery wysłałem dziś pocztą przesyłką pośpieszną 
i mam nadzieję, że będzie Pan : nich zadowolony. Towar nieprzyjęty proszę wysłać 
na mój koszt do tamtejszej firmy — Henryk Bertram, ul. Krakowska 28. Załączam 
fakturę nr 763 na sumę zł 720,— i oczekuję potwierdzenia odbioru przesyłki. Z po¬ 
ważeniem (—) Jan Matuszewski, 1 zał. 

9. Lublin, dnia 12.8.194... Fma Jan Matuszewski, Warszawa. 

Dziś otrzymałem przesyłkę sweterków damskich w dobrym stanie i ku całkowitemu 

mojemu zadowoleniu. Celem pokrycia rachunku z dnia . wysłałem przekazem 

pocztowym zł 540.— Proszę o potwierdzenie odbioru powyższej kwoty. Z poważa¬ 
niem (—) H. Bertram. 

10. Kraków, dnia 15.8.194... Fma Raj Dziecka, Lublin, ul. Kapucyńska. 

Potwierdzam odbiór przekazanych mi dnia 13.8. br. sumy zł 375.-na pokrycie 

mojego rachunku z dnia 9 bm. Równocześnie zawiadamiam, że nadeszły nowe mo¬ 
dele zabawek mechanicznych, które cieszą się wielkim popytem. Spodziewam się, że 
po dokładnym przejrzeniu załączonego prospektu-cennika zaszczyci mnie Pan zlece¬ 
niem. Z poważaniem (—) Jan Ziółkowski. 

11. Zamość, dnia 1.9.194... Wielmożni Eicke & Lohmann, Lublin, ul. Krakowska. 

Od kilku dni oczekuję zamówionych dnia 20.8. br. naczyń kuchennych i do dziś nie 
mam żadnej wiadomości. Ponieważ towar jest mi bardzo potrzebny, proszę o odwrotne 
powiadomienie, czy mogę liczyć na bezzwłoczne wykonanie zamówienia. Oczekując 
zawiadomienia o wysyłce towaru, łączę wyrazy poważania (—) Zygmunt Eysymontt. 
Ekspres. 

12. Lublin, dnia 2.9.194... Sklep Gospodarczy, Zygmunt Eysymontt. Zamość. 

W związku z listem Pana z dnia wczorajszego wysłaliśmy dzisiaj depeszę treści na¬ 
stępującej: „Naczynia kuchenne wysłane”, co niniejszym potwierdzamy. Zwłoka 
w wysyłce powstała z powodu chwilowego braku na składzie zamówionych przez 
Pana gatunków. Mamy nadzieję, że nasze dobre stosunki nie ulegną zmianie i pozo¬ 
stajemy z poważaniem (—) Eicke & Lohmann. 

13. Lubartów, dnia 15.9.194... Fma „Trójkąt w Kole”, Warszawa. 

Na podstawie oferty Panów z dnia 12 bm. i nadesłanych wzorów zamawiam: 20 kg 
wełny Manilla po zł 30.—, 10 kg Chenille po zł 24.50, 5 kg wełny „Angora” po 
zł 36.— za 1 kg. Towar proszę wysłać za pośrednictwem Domu Ekspedycyjnego 
A. Kobyliński w ciągu 10 dni najpóźniej. Należność ureguluję za 14 dni od daty fa. 
Prosząc o punktualną dostawę, pozostaję z poważaniem (—) Stanisław Bednarek. 

14. Warszawa, dnia 20.11.194... Fma Tomasz Żurek, Lublin, ul. Krakowska. 

Stosownie do zlecenia, udzielonego naszemu p. Nowożyńskiemu, wysłaliśmy w dniu 
dzisiejszym pod adresem WPana 2 kg surogatu herbaty „Tonga”, a mianowicie: V 2 kg 
w paczkach 5 gr, V 2 w paczkach 10 gr, V 2 w paczkach 25 gr, V 2 w paczkach 50 gr. 
Należność zł 80.— pobraliśmy przez zaliczenie pocztowe. Prosimy o punktualne wyku¬ 
pienie przesyłki. Oczekując dalszych zleceń, pozostajemy z poważaniem (—). 

15. Kraków, dnia 13.1.194... Fma J. Szcześniewski i S-ka, Lublin. 

Uprzejmie dziękujemy za cenne zamówienie z dnia 10 bm., i donosimy, że zostało ono 
wykonane w dniu dzisiejszym. Równocześnie nadmieniamy, iż do przesyłki nie dopa- 
kowaliśmy: 1 tuz. Zasypki dla dzieci Vi 5 ponieważ preparat ten posiadamy tylko 
w opakowaniu oraz 1 tuz. Ołówków do brwi czarnych, których chwilowo nie mamy 
na składzie. Polecając się nadal łaskawym względom W Panów, łączymy wyrazy po¬ 
ważania (—) „Miraculum” S, A. 
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16. Wwa, dnia 25 marca 194... Fma Józef Szybilski, Restauracja „Adria” Krasnystaw. 
Odpowiadając na reklamację WPana, donosimy, iż zamówienie Jego wykonaliśmy 
ściśle wg zlecenia p. Sorneckiego. Być może zresztą, że zaszło nieporozumienie. Ponie¬ 
waż jednak suma zaliczenia jest niewielka, bo tylko zł 48.80. prosimy o wykupienie 
towaru. Wiedząc, jakim powodzeniem cieszą się nasze wina, o czym sam WPan nas 
zapewniał, nie wątpimy, że w nadchodzącym okresie przedświątecznym szybko je 
WPan rozsprzeda. Aby dać WPanu rekompensatę za ten niemiły dla nas wypadek, 
nie omieszkamy po Świętach wykonać nowe Pańskie zamówienie na warunkach kre¬ 
dytowych. Oczekujemy potwierdzenia odbioru towaru i życząc „Wesołych Świąt po¬ 
zostajemy z poważaniem (—) Hurtowy Skład Win i Miodów „POLONEZ . 

Listy ^ sprawie ekspedycji towaru. 

17. Lublin, dnia 21.2.194... Fma Józef Zubrzycki, w miejscu. 

Zawiadamiam WPana, że rozpocząłem regularnę dostawę towarów z Warszawy do 
Lublina zbiorowymi wagonami kolejowymi i samochodami. Wagony ładuję cztery razy 
w tygodniu (poniedziałki, środy, piątki i soboty) i wysyłam je z konwojem, dozorują¬ 
cym transporty. Za przewóz liczę ceny umiarkowane, przystosowane do obecnej 
koniunktury, o czym może się WPan przekonać z załączonej taryfy przewozowej. 
Łaskawe zlecenia proszę kierować pod adresem centrali w Lublinie, lub też oddziału 
w Warszawie ul. Czerniakowska 137. Zapewniam, że dążeniem moim będzie starannie 

1 terminowo dostawiać powierzone sobie towary i mam nadzieję, że już wkrótce sko¬ 
rzysta WPan z załączonych nałepek na zamówienia. Z poważaniem ( ) St. Jakubik, 

2 zał. 

18. Lublin, dnia 1.9.164... Firma „Schenker” S. A., Berlin. 

Prosimy WPanów o przyjęcie z tamtejszej „Deutsche Metalł-Fabrik zamówionych 
przez nas towarów i wysłanie ich koleją za listem przewozowym pośpiesznym pod 
adresem ekspedytorów lubelskich „A. Kobylińskiego i Syna”. Wymienione towary 
zechcą WPanowie wysłać w pełnym ładunku i ubezpieczyć na zł 10.000.—. Oczekuje¬ 
my zawiadomienia o wysyłce i pozostajemy z poważaniem (—) Eicke & Lohmann. 

19. Berlin, dnia 6.9.194... Firma Dom Ekspecyjno-Przewozowy, A. Kobyliński i Syn, Lublin. 
Z polecenia firmy Eicke & Lohmann w Lublinie wysłaliśmy pod adresem WPanów: 
D.M.F. 1/20. 20 skrzyń wyrobów metalowych, wagi btto 800 kg, tara lOO kg, ntto 700 kg. 
Ładunek zechcą WPanowie zatrzymać do rozporządzenia wyżej wymienionej firmy. 
Koszty przesyłki z Berlina do Lublina wraz z ubezpieczeniem w sumie zł 171,56 po¬ 
braliśmy przez zaliczenie kolejowe. Załączamy wtórnik listu przewozowego oraz dekla¬ 
rację celną i pozostajemy z poważaniem (—) Schenker. Polecony, 2 załączniki. 


Okólniki. 

20. Lublin, data stempla pocztowego, WP. 

Zawiadamiam, że w dniu 15 sierpnia br. otworzyłem w Lublinie przy ul. Zielonej 3. 
Skład Apteczny pod firmą Jan Niedzielski. Gruntowna znajomość tej gałęzi handlu, 
długoletnia praktyka w firmach warszawskich oraz dostateczny kapitał pozwalają mi 
zadowolić wszelkie wymagania. Zaopatrzywszy skład w materiały apteczne i perfu¬ 
meryjne oraz farby i oleje pierwszorzędnych firm krajowych i zagranicznych, mam na¬ 
dzieję, że starannym i szybkim wykonywaniem zamówień przy umiarkowanych cenach 
zjednam sobie zaufanie mych Szanownych Odbiorców. Polecając swój nowotwarty 
skład łaskawym względom WP., proszę o zwrócenie uwagi na niżej zamieszczony 
podpis i pozostaję z poważaniem (—) Jan Niedzielski. 
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21. Radom, w marcu 194... P. T. 

Zawiadamiam, że na mocy aktu, zawartego przed rejentem K. Twarowskim w dniu 
1 marca br. za Nr rej. 151, do prowadzonego przeze mnie przedsiębiorstwa, składu 
win, istniejącego przy ul. Żeromskiego Nr 29 pod firmą Maciej Wierzbicki przystąpił 
w charakterze wspólnika zięć mój Stefan Dziaczkowski. Jednocześnie zaznaczam, że 
wobec zwiększenia kapitału skład nasz, który będzie istniał w tym samym miejscu 
i pod dotychczasową firmą, został znacznie powiększony a piwnice zaopatrzone w nowe, 
wyborowe gatunki win krajowych i zagranicznych. Firmę prowadzić będziemy wspólnie. 
Wszelkie zobowiązania pieniężne, weksle, czeki itp. będą podpisywane przez nas oby¬ 
dwóch, zwyczajna zaś korespondencja i pokwitowania przez jednego. Proszę o zwró¬ 
cenie uwagi na poniżej zamieszczone podpisy i polecam się nadał łaskawym względom 
WP. Z poważaniem (—) Maciej Wierzbicki, (—) Stefan Dziaczkowski. 

22. Sandomierz, dnia 15 czerwca 194... WP. 

Zawiadamiam WP., że w dniu dzisiejszym upoważniłem swego długoletniego współ¬ 
pracownika p. Mariana Lipca do podpisywania wszelkiej korespondencji „per procura” 
i do działania w imieniu mojej firmy. Proszę o darzenie go zupełnym zaufaniem, na 
które swoją sumienną pracą zasłużył i zwrócenie uwagi na jego niżej uwidoczniony 
podpis. Z poważaniem (—) Stanisław Wolak — P. Marian Lipiec podpisywać będzie: 
(—) M. Lipiec. 

25. Puławy, data stempla pocztowego. WP. 

Zawiadamiamy WP., że z powodu wygaśnięcia z dniem 31 sierpnia br. umowy spół- 
kowej z p. Wojciechem Sohierajskim, postanowiliśmy zwinąć wspólną naszą firmę: 
K. Woźniak i W Sobierajski. Likwidacji dokonamy osobiście. Zwracamy uwagę WP., 
. że firma będzie istniała tylko do czasu zakończenia rozrachunków i dziękujemy za 
wzlędy, jakimi cieszyliśmy się u WP. Z poważaniem (—) K. Woźniak i B. Sobierajski 
w likwidacji. 


Listy w sprawie ubezpieczeń. 

24. Kazimierz Dolny, dnia 1.4.194... Do Towarzystwa Ubezpieczeń „Pewność” w Lublinie, 
Proszę o ubezpieczenie na sumę zł 10.000.— (zł dziesięć tysięcy) przesyłki K. I. 1/100. 
100 worków nasion, wagi brutto 1000 kg. Powyższy towar odpływa jutro do War¬ 
szawy na statku parowym „Katowice” z kapitanem J. Szybą, Oczekując rychłego na¬ 
desłania polisy, pozostaję z poważaniem (—) Karol Iwański. 

25. Lubli, dnia 2.4.194... Girma K. Iwański, Puławy. 

Stosownie do polecenia WP. z dnia 1.4. hr. ubezpieczyliśmy na sumę zł 40.000.— prze¬ 
syłkę K. I. 1/100, 100 worków nasion, wagi brutto 1009 kg, naładowanych na statek 
„Katowice”, który odpływa dziś do Warszawy z kapitanem J. Szybą. Załączamy polisę 
Nr 895 na powyższe ubezpieczenie i prosimy o przekazanie na nasze konto w P. K. O. 
sumy zł 106.— tytułem pokrycia składki. Z poważaniem (—) Tow. Ubezp. „Pewność”. 


26. Piaski k. Lublina, dnia 1.6.194... Tow. Ubezpieczeń „Orzeł” S. A. Warszawa. 

Uprzejmie proszę o podanie mi szczegółowych warunków ubezpieczenia na wypadek 
śtnierci. Mam lat 40, chorób poważnych nie przechodziłem i nie mam żadnej wady 
ustrojowej. Pragnąłbym ubezpieczyć się na wypadek mej śmierci przed upływem 
50 roku życia na korzyść mej córki na sumę zł 10.000.—. Oczekuję podania warun¬ 
ków i pozostaję z poważaniem (—) Kajetan Słomka. 










W-wa, dnia 3.6.194... WPan Kajetan Słomka, Piaski k. Lublina, ul. Lubelska. 

Stosownie do życzenia WPana, przesyłamy przy niniejszym naszą tabelę ubezpiecze¬ 
niową, z którą prosimy dokładnie się zapoznać. Równocześnie nadmieniamy, że żądane 
przez WPana ubezpieczenie może nastąpić po badaniu lekarskim. Polisa ubezpiecze¬ 
niowa może być wystawiona „na okaziciela”, tzn., że każdorazowy jej posiadacz jest 
uprawniony do podjęcia sumy ubezpieczenia. Jeżeli warunki WPanu odpowiadają, 
prosimy o wypełnienie załączonego formularza — umowy ubezpieczeniowej i nadesła¬ 
nie go pod naszym adresem. Z poważaniem (—) Tow. Ubezp. „Orzeł S. A., 2 zał. 


Listy informacyjne. 

28. Kraków, dnia 8.8.194 .. Firma Marian Serdecki i S-ka, Kielce. 

Osoba, której nazwisko znajduje się na załączonej kartce, żąda od nas kredytu wekslo¬ 
wego. Ponieważ powołuje się na WPanów, prosimy a nadesłanie nam szczegółowych 
informacji, dotyczących jej stanu majątkowego, jak również charakteru. Z góry dzięku¬ 
jemy za wiadomości i polecamy swe wzajemne usługi. Z poważaniem (—) Zieleniew¬ 
ski i Ska. 

29. Kraków, dnia 8.8.194... Biuro Wywiadowcze „Merkur” w miejscu. 

Prosimy o nadesłanie nam szczegółowej opinii o charakterze i odpowiedziałności ma¬ 
jątkowej p. Artura Gruszczyńskiego. Na pokrycie nałeżności załączamy odcinek abo¬ 
namentu. Oczekując szybkiej odpowiedzi, pozostajemy z poM^ażaniem (—) Zieleniew¬ 
ski i Ska, 1 zał. 

30. Kielce, dnia 10.8.194... Firma Zieleniewski i Ska, Kraków. 

Zgodnie z życzeniem WPanów śpieszymy zawiadomić, że osoba, o którą WPanowie 
zapytują, ma w naszym mieście opinię solidnego kupca. Łączy ona spokojny, zrówno¬ 
ważony charakter z dużymi zdolnościami kupieckimi, dzięki czemu zdołała sobie po¬ 
zyskać zaufanie zarówno odbiorców, jak i dostawców. O jej stanie majątkowym wiemy 
tylko tyle, że oprócz przedsiębiorstwa posiada willę w Krynicy i parcele budowlane 
pod Sandomierzem. Według naszego zdania na kredyt zasługuje. Udzielając powyższych 
wiadomości ze zwykłymi zastrzeżeniami, łączymy wyrazy poważania (—) M. Serdecki 
i Ska. 

51. Kraków, dnia 7.8.194... Firma Zieleniewski i S-ka w miejscu. 

Stosownie do zlecenia WPanów przesyłamy żądaną opinię o p. Arturze Gruszczyńskim. 
Równocześnie pozwalamy sobie przypomnieć, że czas odnowić abonament na następny 
kwartał. Dziękujemy za udzielone nam zlecenie i pozostajemy gotowi do usług ( ) 

Biuro Wywiadowcze „Merkur” sp. z o. o., 2 zał. 


Listy, dot. rachunków bieżących. 

32. Lublin, dnia 20.10.194... Zarząd Majątku Węglin w Lublinie, Związek Ziem. 

W załączeniu przesyłamy wyciąg z rachunku bieżącego WPanów, zamkniętego po dzień 
1 października 1941 i wykazującego pozostałość w sumie zł 2.309.— na naszą korzyść. 
Prosimy o potwierdzenie jego zgodności, nadmieniając, że jeżeli w ciągu dni 14 nie 
otrzymamy reklamacji, będziemy uważać rachunek za zgodny z księgami WPanów. 
Z poważaniem (—) Lub. Syndykat Rolniczy S. A. Z. Zbroja, J. Rosłan, 1 zał. Polec. 

33. Lublin, dnia 23.10.194... Lubelski Syndykat Rolniczy w miejscu. 

Potwierdzamy zgodność nade.słanego nam wyciągu z naszego rachunku bieżącego 
u Nich, zamkniętego po dzień 1 października 1941 r. i wykazującego saldo w sumie 
zł 2309.— na korzyść WPanów. Z poważaniem (—) Zarząd Maj. Węglin. 
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Listy w sprawie zaległości. 

34. Warszawa, duia 30.5.194... WPan Sędzia Gustaw Zabielski w Biłgoraju. 

Niniejszym pozwalamy sobie zwrócić uwagę WPana, że na koncie Jego figuruje nie- 
niepokryte saldo za dostarczone towary w sumie zł 160.88. Uprzejmie prosimy WPana 
o łaskawe nadesłanie nam w ciągu dni 14 potwierdzenia zgodności tej sumy, oraz po¬ 
krycia i nadmieniamy, iż w razie nieotrzymania w tym terminie odpowiedzi uważać 
będziemy wymienione saldo za zgodne. Z poważaniem (—) Powszechne Towarzystwo 
Elektryczne „AEG” sp. z o. o. 

35. Lublin, dnia 15.12.194... Fabryka Maszyn Rolniczych J. Konieczny i Swie, Biała Pod¬ 
laska, ul. Warszawska 30. 

Przeglądając nasze księgi handlowe, zauważyliśmy, że należność zł 1157,75 pł. 1 bm. 
za towary dostarczone wg fa z dn. 16.11 br. dotąd jeszcze nie została uregulowana. 
Ponieważ WPanowie zawsze dotąd punktualnie uiszczali swoje zobowiązania, przy¬ 
puszczamy, że zwłoka powstała z powodu przeoczenia. Korzystając ze sposobności 
załączamy nasz cennik na rok przyszły i polecamy się nadal łaskawym względom. 
Z poważaniem M. Wolski i S-ka 

36. Biała Podlaska, dnia 17.12.194... Fabryka Maszyn Rolniczych, M. Wolski i Ska, Lublin, 

ul. 1 Maja 9 1 1 w 

W odpowiedzi na list WPanów z dnia 15 bm. śpieszymy zawiadomić, że przekazaliśmy 
dziś na Pocztowe Konto Czekowe sumę zł 1.157.75 celem pokrycia fa z dnia 16.ll.br. 
Bardzo przepraszamy za zwłokę, która powstała wskutek przeoczenia i mamy nadzieję, 
że ten wypadek nie wpłynie ujemnie na nasze przyjazne stosunki handlowe. Dzięku¬ 
jemy za nadesłany cennik i pozostajemy z poważaniem (—) J. Konieczny i S-wie. 

37. Lublin, dnia 4.11.194... WPan Karol Jezierski w Zumościu. 

Zawiadamiamy WPana, iż z powodu zaległości w opłacaniu */o % od pożyczki, udzie¬ 
lonej pod zastaw Nr 1589 będziemy zmuszeni sprzedać wspomniany zastaw, o ile do 
dnia 15.11. br. nie wpłaci WPan raty za swój dług wraz z należnymi nam "/o Vo- Za¬ 
znaczamy, że zawiadomienie niniejsze jest ostateczne i ewentualne wszczęte kroki 
egzekucyjne nie będą mogły być w żadnym wypadku wstrzymane. Nie wątpimy,_ że 
WPan nie dopuści do tak przykrej sytuacji i w terminie nadeśle wpłatę. Z poważaniem 
Lubelskie Towarzystwo Handlowo-Kredytowe, spółdzielnia z ogr. odp. w likwidacji (—) 
J. Barwióski i T. Zawada. 


Listy polecalące. 

38. Lublin, dnia 25.7.194.... Eirma.Berlin. i •» 

Okaziciel tego listu, p. Julian Dymowski, współwłaściciel tutejszej fmy „W. Dymowski , 
z którą od trzech lat prowadzę bardzo ożywione interesy, udaje się do Berlina celem 
nawiązania stosunków handlowych. Znając od dawna życzliwy stosunek WPanów do 
mnie, polecam p. J. Dymowskiego Ich łaskawej opiece i proszę o ułatwienie mu poro¬ 
zumienia się z pierwszorzędnymi firmami berlińskimi. Wszystko, co WPanowie uczynią 
dla mego poleconego, będę uważał za przysługę mnie osobiście wyświadczoną i miło 
mi będzie odwzajemnić się WPanom w podobnych okolicznościach. Z poważaniem ( ) 

Henryk Roese. 

39. Krosno, dn. 13 maja 194... Firma Grabowski-Auto, Lublin. 

Powołując się na list WPana z dnia 10 maja br. zwracamy weksel z wystawienia 
Antoni Serejeżyk — Lublin, pł. dnia 10.8.1942 na zł 300. z powodu jego uszkodzenia 
(rozdarcie w miejscu podpisu). Wobec powyższego konto WPana u nas uznaliśmy 
sumą zł 1650.—. Prosimy o zgodne z nami księgowanie i pozostajemy z poważaniem 
(—) „WUDETA” Małopolskie Zakłady Gumowe w Krośnie. Polecony, 1 weksel. 

40. Kielce, dnia 2.3.194... Kupiecki Bank Spółdzielczy, Lublin. 

W odpowiedzi na reklamację WPanów z dn. 26 ub. m. uprzejmie komunikujemy, że 
równowartością czeku Nr 351475 na zł 2.000.— uznaliśmy rachunek WPanów z walutą 
14.1. br. stosownie do Ich polecenia. Wpływu powyższego nie awizowaliśmy na skutek 
przeoczenia, za które bardzo przepraszamy. Z poważaniem (—) Spółdzielczy Bank 
Dyskontowy. 










S Ł o w ]V I K 

najczęściej używanych skrótów w korespondencji handlowej. 


a V. — 

B-cin — 
bra. — 
btto — 
ca — 
Ct - 
Co., c-ie, 
Dt — 
dz. — 

dn. — 

ekw. — 
etc. — 
ia — 
frco, fro— 
godz. — 
itd. — 
itp. — 
jw. — 
Ks. Gł. - 

m - 

Nr — 
N. B. — 
np. — 
p. f. - 
pł.- - 
p.p. albo 
p.m. — 


za okazaniem 
bracia 

bieżącego miesiąca 

brutto 

około 

Credit 

comp. — Spółka 
Debet 
dziennik 
dnia 

ekwiwalent 

et caetera 

faktura 

franco 

godzina 

i tak dalej 

i tym podobne 

jak wyżej 

księga główna 

liczby procentowe 

numer 

nota bene: zapamiętaj 
na przykład 
pod firmą 

- płatny 

p.pa — per procura 
pro mille 


proszę odwrócić 
dopisek 

pełnym tytułem 

rachunek 

roku bieżącego 

spółka akcyjna 

— spółka z ograniczoną od' 
powiedzialnością 

Ska — spółka 

Sg. — signum 

— stopa procentowa 

szt. — sztuka 

S-wie — synowie 

tuz. — tuzin 

ta — tara 

tj. — to jest 

tzn. — to znaczy 

tzw. — tak zwany 

val. — waluta 

V. — u dołu listu: odwrócić 

Wn — winien 

w m. (w/m) — w miejscu 

WP. — wielmożny pan 

w. z. — w zastępstwie 

z. u. — z upoważnienia 

Z. B. i O. — zastrzega się błędy i opu¬ 
szczenia 


Skróty maków miar, wag i pieniędzy. 


a — ar, cg — centygram, cl — centylitr, cm — centymetr, dcg — decygram, dcl — decylitr, 
dcm - decymetr, dkg — dekagram, dkl — dekalitr, dkm — dekametr, g — gram, gr — 
grosz, ha — hektar, hl — hektolitr, kg — kilogram, km — kilometr, 1 — litr, m — metr, 
^jg — miligram, mm — milimetr, t — tona, q — kwintal, zł złoty, RM marka niem. 
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1. Tekst do ćwiczeń w przepisywaniu. 

Główne zasady korespondencji handlowej. 

Powodzenie kupca zależy w dużej mierze od formy i sposobu redagowania jego 
korespondencji. List bowiem zastępuje kupca przy załatwianiu większości interesów. Toteż 
uświadomienie sobie faktu, że zasadniczym motorem działania kupca jest chęć zysku, po¬ 
winno znaleźć wyraz tak w formie zewnętrznej jak i wewnętrznej budowie listu. Zespolenie 
tych dwu czynników oddziaływa korzystnie na odbiorcę; nakłania go do zapoznania się 
z treścią pisma i pozwala zużytkować optymistyczny nastrój na przyśpieszenie przychylnej 
decyzji. 

Wzorowa korespondencja powinna opierać się na następujących zasadach: 

2. Formę zewnętrzną i układ listu należy dostosować do wymagań estetyki i nowoczesnej 
organizacji biurowej. Daje to niewątpliwe korzyści. Papier w dobrym gatunku i miłym 
dla oka jasnym kolorze, uwydatnienie w nagłówku nazwy firmy bez zbytecznego prze¬ 
ładowania mało ważnymi szczegółami zwracają uwagę adresata i usposabiają go przy¬ 
chylnie do firmy. 

Przejrzyście i prawidłowo rozmieszczony list uławia zapoznanie się z treścią. Specjalne 
wzmianki, tzw. „znaki”, zastępują wstęp i usprawniają klasyfikację, powinny więc być 
uzupełnione zgodnie z systemem organizacji biurowej korespondencji. Przy systemie 
dziennikowym podaje się oprócz szczegółowej daty (cyframi arabskimi) nr kolejny listu, 
dwie ostatnie cyfry roku i symbole wydziału za treść listu odpowiedzialnego np. 
129/42 Sprzed. W odpowiedziach powinny być pomieszczone pod znakiem „Na list” 
i „Znak WP.” data listu i jego sygnatura biurowa. 

Ze względu na dążność do ujednolicenia urządzeń i mebli biurowych oraz oszczędzania 
pracy urzędnikom należy listy pisać na papierze formatu znormalizowanego. Do listów 
i formularzy używa się następujących blankietów: 

A4.— 210X297 mm, A5 — 148X210, A6 — pocztówka — 105X148. 

Wybór formatu zależy od ważności i rozmiarów wysyłanych wiadomości. 

Postulat rzeczowości, jak również konieczność sprawnego klasyfikowania korespondencji, 
nakazuje w jednym liście omawiać tylko jedną sprawę, list więc zasadniczo powinien 
mieścić się na jednej stronie. 

Pismo powinno być równe, czytelne i czyste, bez wycierań, poprawek i skreśleń. 
Błędnie i niedbale napisany list źle świadczy o charakterze i wykształceniu piszącego, 
a także jest dowodem braku szacunku dla adresata. 

2. Przy układaniu treści należy stosować następujące zasady: 

1. Unikać szablonowych wstępów i zwrotów. Każdy list powinien mieć indywidualny 
charakter. 2. Dawać pierwszeństwo pytaniom wprost, ożywiają one styl listu, upodob¬ 
niając go do rozmowy. 3. Stosować zdania niezupełne i równoważniki zdań. 4. W cza¬ 
sownikach nie stosować omówień, gdyż są one powodem rozwlekłości. 5. Wyrażać się 
krótko i zwięźle, wystrzegając się jednak wpadania w styl telegraficzny, wyzbyty ko¬ 
niecznej naturalności i grzeczności. 6. Uprzejmość okazywać nie przez wytarte formuły 
i wyrazy, lecz przez rzeczowe podejście do odbiorcy, wyrażające się np. w podzięko¬ 
waniu za usługę, prośbie zamiast żądania, uznaniu za staranne wykonanie złecenia. 
7. Używać tylko prawidłowych i powszechnie przyjętych skróceń. 8. Nie pisać jedno¬ 
cześnie o kilku sprawach — wymaga tego jasność stylu i rzeczowość. 9. Dbać o po¬ 
prawność i czystość języka, zyskuje na tym treść listu. 10. Na listy odpowiadać na¬ 
tychmiast i sprawę ujmować zawsze z punktu widzenia odbiorcy. 

2. Tekst do ćwiczeń w przepisywaniu. 

Pojęcie stenografii. 

Spostrzegalne znaki, przy pomocy których możemy wyrazić i utrwalić myśli albo 
mowę, lub poszczególne wyrazy i ich części, a z nich dopiero odtworzyć to, co wyrazić 
chcieliśmy, nazywamy pismem. Każde naturalne z biegiem czasu u różnych ludów po- 







wstałe pismo (a więc nie sztuczne, utworzone przez jednego człowieka) w zastosowaniu 
okazuje się pismem długim, tzn. do nakreślania znaków pisma potrzeba o wiele więcej 
czasu, aniżeli do pomyślenia lub wypowiedzenia tego, co pismo to wyraża. Stąd z chwilą, 
gdy pojawiło się dążenie spisywania mów, gdy za cel pisma postawiono pochwycenie ży¬ 
wego słowa, a równocześnie już odczuwać zaczęto tę różnicę szybkości pomiędzy myślą, 
czy wypowiedzianym słowem a pismem naturalnym, wyrosło pismo sztuczne, krótsze od 
poprzednio wspomnianego, obdarzone w nowszych czasach mianem stenografii. 

Jeżeli stenografią nazywamy pismo analogiczne do naszego dzisiejszego pisma, tj. 
zbudowane z liter, z których każda odtwarza głoskę lub kilka głosek (pismo literowe, albo 
głoskowe), jednak o wiele krótsze od naturalnego długiego, a nie pismo w inny sposób 
skrócone, to w takim właściwym znaczeniu nie spotyka się jej ani w starożytności, ani też 
w wiekach średnich. Dopiero wiek XVn zostawia nam pierwszy prawdziwy system steno¬ 
graficzny, pismo utworzone prawidłowo z najprostszych elementów. Po raz pierwszy też 
przez autora takiego właśnie pierwszego systemu John’a Willis’a (1602 r.) użyła została nazwa 
„stenografii”. 

Zapatrywania na zadanie i cel stenografii są jednak rozmaite i różnią się często od 
powyżej nakreślonego. Przeważnie jako jedyny cel stenografii akcentuje się nadążenie za 
najszybciej wypowiedzianym słowem. W podręcznikach i systemach stenografii występuje 
też niekiedy owa dwoistość zadania i celu stenografii. Spotykamy podział na część kores¬ 
pondencyjną (u Niemców: „Yerkehrschrift”)—łatwiejszą, przeznaczoną dla ogółu i część dy¬ 
skusyjną lub parlamentarną, inaczej debatową („Redeschrift”) — dla zawodowców, spe¬ 
cjalistów wyższego rzędu i szczególnie uzdolnionych. Podział jednak na normalnych steno¬ 
grafów, osiągających niższe rezultaty pracy, i specjalistów o lepszych rezultatach nie musi 
się pokrywać z owym podziałem stenografii na część korespondencyjną i dyskusyjną. Spo¬ 
tyka się stenografów, którzy posługując się pismem korespondencyjnym dochodzą do zna¬ 
cznej szybkości, natomiast inni po przerobieniu i pewnym opanowaniu części dyskusyjnej 
nie zdołają osiągnąć rekordowych wyników. Zależy to od wielu czynników indywidualnych, 
fizjologicznych, (lekkości ręki itp.) i psychicznych. Mianem „stenografii” nazywa się nie 
tylko sztukę stenografowania, czy poszczególny system stenograficzny, lecz także ogół sy¬ 
stemów stenograficznych. Stenografia jest wiedzą, stenografowanie — sztuką. 


3. Tekst do ćwiczeń w przepisywaniu. 

Banki. 

Słowo „bank” przywodzi zaraz na myśl pieniądze, bank ma do czynienia z pie¬ 
niędzmi. Każdy z nas przecież coś kupuje, sprzedaje komuś lub od kogoś pożycza albo 
otrzymuje zwrot pożyczki, względnie sam pożyczkę zwraca; ma także do czynienia z pie¬ 
niędzmi, gdy wypłacają mu jego zarobek czy pensję. Jednakże przez to wszystko nikt nie 
staje się jeszcze bankierem, nie robi tego samego, co bank. Bank ma do czynienia z pie¬ 
niędzmi, ale inaczej niż każdy z nas. Przede wszystkim dlatego inaczej, że bank obraca 
nimi stale, zawodowo zajmuje się tylko pieniędzmi. 

Na czym polegają czynności banku. Krótko mówiąc, na tym, że bank pośredniczy 
w przenoszeniu pieniędzy od tych, którzy w danej chwili ich nie potrzebują, do tych, któ¬ 
rzy w tym samym czasie pieniędzy poszukują. Innymi słowy, bank pożycza od ludzi 
pieniądze i pożycza je ludziom od siebie, ponosząc przy tym całe ryzyko operacyj 

jednego i drugiego rodzaju: bank zobowiązuje się zawsze oddać powierzone pieniądze, 
chociażby nawet nie zwrócono mu pożyczek, których on udzielił. Z tego cośmy powiedzieli, 
wynika, że banki nie mogły powstać wcześniej, niż powstał pieniądz i rózpowszechnił się 
w gospodarce ludzi. Poza tym zaś widać, że operacje banku rozpadają się na dwa zasadni- 








cze działy: pierwszy — to gromadzenie pieniędzy w banku (dział ten nazywamy interesami 
biernymi), drugi dział — to wypożyczanie w rozmaity sposób już nagromadzonych pieniędzy 
(dział ten nazywamy interesami czynnymi). 

W jaki sposób bank gromadzi pieniądze. Przede wszystkim musi mieć pewien kapi¬ 
tał własny. Gdyby właściciele banku nie zdecydowali się na przeznaczenie pewnych pie¬ 
niędzy na prowadzenie banku, to niktby takiemu bankowi swoich pieniędzy nie powierzył. 
Chociaż więc kapitały obce, powierzone bankowi, zazwyczaj wielokrotnie przewyższają 
kapitały własne, to jednak te drugie są podstawą banku, wzmacniają rękojmię, że bank 

wywiąże się ze swoich zobowiązań, że — w razie potrzeby — zwróci kapitały obce — 
powierzone, jak dalece ta sprawa jest ważna, dowodzi fakt, że prawo bankowe postanawia 
(w art. 40), iż kapitały własne muszą stanowić conajmniej 1/10 kapitałów obcych. Jeśli 
zważymy, że te kapitały obce w poważnych bankach sięgają milionowych sum, to zoba¬ 
czymy, iż prawodawstwo wymaga od banków posiadania bardzo poważnych kapitałów 
własnych. 

4. Tekst do ćwiczeń w przepisywaniu. 

Cena. 

Co to jest cena ? 

Wszyscy wiemy, jak się odbywa wymiana. Kiedy kupujemy osiem ton żelaza, 
pytamy się, ile kosztuje jedna tona żelaza i potem mnożymy tę kwotę przez ilość ton, 
jakie chcemy nabyć. Kwota pieniędzy, jaką należy zapłacić za jednostkę towaru, nazywa 
się ceną. W gospodarce pieniężnej, jeśli chcemy coś nabyć, interesuje nas wyłącznie cena 
tego, a nie innego towaru. Nie obchodzi nas więc na razie wcale fakt, że tona żelaza może 

być wymieniona na osiem ton węgla, że wobec tego żelazo jest osiem razy droższe, niż 
węgiel. Jeżeli jednak wiemy, ile kosztuje żelazo i ile kosztują inne towary, możemy 
z łatwością określić, w jakim np. stosunku koń jest wymieniany na żelazo. Kwota pienię¬ 
dzy, jaką musimy dać za jednostkę danego towaru, jest jakby ogniwem między danym to¬ 
warem a wszystkimi innymi, wskazuje na stosunek wymienny między tym towarem a wszyst¬ 
kimi innymi, oczywiście na danym rynku (np. w Niemczech). 

Nasuwa się, rzecz prosta, pytanie, jakie przyczyny sprawiają, że na danym rynku 
wymiana towarów odbywa się właśnie w tym, a nie innym stosunku. Istnieją liczne teorie 
które usiłują dać odpowiedź na to zasadnicze pytanie. Nie wdając się w szczegółową ana¬ 
lizę tych wszystkich teorii, przyjrzyjmy się przede wszystkim temu, co dzieje się naokoło 

nas. Bez trudu zauważymy wtedy dobrze zresztą, znany fakt, że im więcej jest danego 
towaru na sprzedaż, tym mniejszą osiąga on cenę.. Sprzedający konkurują między sobą, 
każdy z nich chce sprzedać towar, więc cena spada, niejednokrotnie znacznie poniżej kosztów 
wytworzenia danego towaru u dostawcy. Jeśli natomiast, przeciwnie, jakiegoś towaru jest 

mało, jeśli kupujący ubiegają się o jego nabycie, wówczas cena idzie w górę, niejedno¬ 
krotnie znacznie powyżej kosztów wytworzenia u dostawcy. W ten sposób dochodzimy do 
sformułowaniu prawa podaży i popytu, które mówi, że ceny rosną w miarę wzrostu popytu 
na dany towar lub zmniejszania się podaży, odwrotnie zaś, ceny na dany towar spadają 

w miarą zmniejszania się popytu lub wzrostu podaży. Oczywiście, nie jest to zależność 
wprost czy odwrotnie proporcjonalna: ceny nie zmieniają się dokładnie w tym samym 
stopniu, jak popyt czy podaż; prawo popytu i podaży określa kierunek tych zmian, ich 

tendencje i tylko w tym zastosowaniu jest użyteczne. Naturalnie, nikt nie może sprzedawać 
towaru ciągle ze stratą. Odwrotnie, jeśli sprzedaż danego towaru przynosi duże zyski, to 
coraz więcej ludzi zaczyna ten towar wytwarzać i sprzedawać. W pierwszym wypadku 
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szereg ludzi przestaje ofiarowywać dany towar na sprzedaż, w drugim — coraz więcej zjawia 
się ludzi chcących ten towar sprzedać. W pierwszym wypadku cena zacznie wzrastać, 
w drugim spada. 

Co to jest kalkulacja? 

Otóż każdy, kto zamierza dany towar wytwarzać czy sprzedawać, musi przepro¬ 
wadzić pewien obrachunek — kalkulację. Musi obliczyć, ile należy zapłacić za lokal, 
światło, opał, za zużycie maszyn i narządzi, ile za robociznę i przewóz, ile wyniosą różne 
podatki i opłaty a w rezultacie ustalić cenę wytworzenia i sprzedaży. 

5. Tekst do ćwiczeń w przepisywaniu. 

Budżet. 

Słowo to pochodzi od łacińskiego wyrazu bulga (worek). Owa łacińska bu Iga prze¬ 
szła przez różne koleje losów, w swojej wiekowej wędrówce ulegała różnym zmianom 
i przekształceniom, aż wreszcie naprzód w Anglii, a potem we Francji zaczęto używać 
słowa budget (czyt. btid-że) na oznaczenie planu Bnansowej gospodarki. Nasz „budżet” jest 

już tylko zwykłym spolszczeniem owego cudzoziemskiego budget. Każdy człowiek rozsądny, 
pragnący gospodarować dobrze swoim majątkiem, musi układać sobie "zawsze budżet swoich 
wydatków. Każdy bowiem może wydać tylko tyle, ile zarabia. Jeżeli zatem chcemy 
określić, na jakie wydatki możemy sobie pozwolić np. w przyszłym miesiącu, musimy 

przede wszystkim dokładnie obliczyć, jakie mieć będziemy w tym okresie dochody, jeżeli 
po dokonaniu tego obrachunku okaże się, że pieniądze, na które możemy liczyć czy to za 
naszą pracę, czy z innych źródeł (chociażby z tego, co otrzymujemy od naszych rodziców), 
nie pokryją wszystkich wydatków, że starczą nam tylko np. na zaspokojenie głodu i kupno 

niezbędnych książek szkolnych, to będziemy już musieli wyrzec się pójścia do teatru, czy 
kina, zmniejszając program naszych wydatków do miary rozporządzalnych środków. W ta¬ 
kim razie możemy zresztą uciec się i do innego sposobu: możemy mianowicie zwiększyć 
wydajność pracy, postarać się o większe dochody i w ten sposób uzgodnić wysokość na¬ 
szych wydatków z wysokością naszych dochodów. W żadnym razie nie wolno nam tylko 
robić jednego: nie wolno nam projektować, iż wydamy więcej, niż zarabiamy, bo w takim 
razie staniemy niebawem w obliczu katastrofy finansowej, na którą naraża się każdy czło¬ 
wiek gospodarujący źle i bez planu. 

Tak więc każdy człowiek, biedny czy bogaty, musi żyć według peWnego planu 
finansowego i starać się o równowagę swego budżetu, tj. o to, aby jego wydatki nie prze¬ 
wyższały jego dochodów. Podobnie musi też gospodarować każde większe lub mniejsze 
przedsiębiorstwo. Fabryka która by np. wydawała na pensję swojego personelu i na utrzy¬ 
manie warsztatów pracy więcej, niżby wynosiły jej dochody za sprzedane towary, musiałaby 
prędko zbankrutować. To samo działo by się w sklepie, w gospodarstwie rolnym, słowem 
w każdej jednostce gospodarczej. Podstawą zdrowej gospodarki jednostki czy jakiejś orga¬ 
nizacji jest jej zrównoważony budżet. Jest on także podstawą zdrowej gospodarki pań¬ 
stwowej. Budżetem państwowym nazywamy szczegółowe zestawienie przewidywanych 
w pewnym przyszłym, ściśle określonym czasokresie wydatków i dochodów państwa, uję¬ 
tych w związek wyrażający się równowagą budżetową. Przez równowagę budżetową rozu¬ 
miemy stan, w którym kwoty pieniężne uzyskane przez państwo wystarczają na pokrycie 

wszystkich jego potrzeb. Przeciwieństwem równowagi budżetowej jest deficyt budżetowy, 
tzn. stan, w którym brak jest pieniędzy na niezbędne wydatki. 
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Arkusz wskaźnika szybkości w pisaniu na czas 

Nazwisko:. 

Klasa: . 


Pisanie na czas: Rok: 194./4. 


1 

Data 

16.1. 

18.1. 

22.1. 

24.1. 

29.1. 

5.2. 

7.2. 

10.2. 

14.2. 

18.2. 

23.2. 

28.2. 

3.3. 

6.3. 

10.3. 

15.3. 

25.3. 

Prze¬ 

2 

Czas 

1 

1 

2 

2 

3 

3 

4 

4 

5 

5 

5 

5 

10 

10 

10 

10 

10 

ciętna 

ilość 

ude¬ 

rzeń 

3 

Ilość uderzeń 
brutto 

165 

173 

295 

520 

458 

483 

585 

423 

758 

783 

828 

795 

1482 

1518 

1576 

1643 

1756 

4 

Ilość błędów 

4 

3 

6 

5 

6 

5 

6 

6 

7 

6 

6 

5 

13 

12 

10 

8 

6 

mi¬ 

nutę 

5 

Punkty karne 

100 

75 

150 

125 

150 

125 

150 

150 

175 

150 

150 

125 

325 

300 

250 

200 

150 

za 

cały 

6 

Ilość uderzeń 
netto 

65 

98 

145 

195 

308 

356 

435 

473 

583 

633 

678 

670 

1158 

1218 

1326 

1443 

1606 

okres 

7 

Ilość uderzeń 
na min. 

65 

98 

72,5 

97,5 

102,5 

119,3 

108,7 

118,2 

116,6 

126,6 

135,6 

134 

115,8 

121,8 

132,6 

144.3 

160,6 

126,5 


Liczba uderzeń 

na 

minutę. 
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Objaśnienie do arkusza pisania na czas. 


Po zupełnym opanowaniu klawiatury, układu uniwersalnego, znaków rozróżniających 
(diakrytycznych), cyfr i znaków specjalnych należy przystąpić do pisania na czas. 

Wyniki notuje się w poszczególnych rubrykach, osiągniętą zaś ilość uderzeń netto 
zaznacza się w odpowiedniej kratce punktem. Szereg wyników, oznaczonych na arkuszu 
punktami i połączonych linią, daje krzywą ilustrującą przebieg szybkości pisania na czas— 
jej wzrastanie lub opadanie. 

Wskazanym jest porównywanie świeżo osiągniętego wyniku z poprzednimi, gdyż 
w wypadku stwierdzenia poprawy daje to dużo zadowolenia. 


Obliczanie pisania na czas. 

W odpowiednie rubryki wpisujemy: 

1 — Datę próby. 

2 — Czas pisania w minutach. 

3 — Ilość uderzeń brutto, mając na uwadze wszystkie uderzenia (klawisz odstępów również) 

i doliczając po 1 uderzeniu za duże litery i znaki, do napisania których użyto zmie¬ 
niacza. 


4 — Błędy. 

5 — Punkty karne otrzymuje się przez pomnożenie ilości błędów przez 25. 

6 — Po odjęciu od ilości uderzeń brutto punktów karnych, otrzymuje się ilość uderzeń 

netto. 

7 — Ogólna ilość uderzeń netto podzielona przez czas daje ilość uderzeń na minutę. 

O ile chcemy obliczyć błędy procentowo postępujemy w następujący sposób: 
np. 6 błędów — liczba uderzeń 1200; 
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